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《采购 管理 必 备 制度 与 表格 》 第 一 版 一 经 出 版 ， 即 荣 登 同类 书 销售 排行 ， 三 大 网 店 读者 
评价 全 部 给 予 好 评 。 

本 次 改版 后 书 中 详细 介绍 了 采购 管理 制度 与 表格 设计 要 领 、 采 购 管 理 规划 、 采 购 计划 与 
预算 、 采 购 订单 跟 踪 管理 、 采 购 价格 与 成 本 控制 、 供 应 商 管理 、 采 购 质量 管理 、 外 协 加 工 管 
理 、 采 购 结算 与 付款 管理 和 采购 绩效 管理 等 内 容 。 
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采购 经 理 、 采 购 员 ， 以 及 新 入 职 的 大 中 专 毕 业 生 ， 有 志 于 从 事 采 购 管理 的 人 士 学 习 参 考 。 
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PREFACE 


采购 作为 物流 活动 的 起 点 ， 涵 盖 了 从 供应 商 到 需求 
方 之 间 的 货物 、 技 术 、 信 息 、 服 务 流动 的 全 过 程 。 企 业 
通过 实施 有 效 的 计划 、 组 织 与 控制 等 采购 管理 活动 ， 合 
理 选择 采购 方式 、 采 购 品 种 、 采 购 批 量 、 采 购 频 率 和 采 
购 地 点 ， 以 有 限 的 资金 保证 经 营 活动 的 有 效 开 展 ， 在 降 
低 企业 成 本 、 加 速 资金 周转 和 提高 企业 经 营 质 量 等 方面 
发 挥 着 积极 作用 。 

随 着 市 场 竞争 的 加 剧 ， 企 业 从 重视 生产 、 营 销 已 经 
逐步 发 展 到 重视 采购 、 物 流 和 供应 链 的 时 代 。 可 以 毫 不 夺 
张 地 说 ,采购 竞争 优势 已 经 成 为 企业 竞争 力 的 一 部 分 。 采 
购 流程 是 否 规范 ， 采 购 效 益 与 效率 的 高 低 ， 直 接 决定 企业 
的 盈利 能 力 和 市 场 竞争 力 ， 决 定 企业 的 生存 和 发 展 。 然 
而 ， 人 们 对 采购 的 理解 往往 局 限于 “购买 ”和 轻松 的 “ 花 
钱 办 事 ”， 似 乎 与 企业 经 营 的 战略 和 管理 的 绩效 无 多 大 的 
关系 ， 而 与 理财 及 人 才 专 业 和 职业 素质 更 无 直接 的 联系 。 
这 种 不 合乎 国际 运营 规范 的 理念 和 封闭 无 知 的 认识 ， 极 
大 地 影响 了 相当 一 部 分 企业 的 经 营业 绩 和 管理 效率 。 

如 果 我 们 再 不 重视 采购 体系 的 建立 、 流 程 的 规范 ， 
如 果 我 们 的 采购 人 员 仍 局 限于 原始 落后 的 人 为 行事 、 缺 
乏 职 业 专 长 和 管理 素质 ， 那 么 我 们 的 企业 也 将 陷于 缺乏 
效益 的 市 场 局 面 和 被 动 淘汰 的 危险 境地 。 

当然 ， 有 许多 管理 者 也 想 建 立 完善 的 采购 管理 系统 、 
全 面 提升 采购 人 员 的 素质 ， 却 无 从 着 手 。 组 织 人 员 参 加 
专业 培训 ， 又 花 时 间 又 费 钱 ; 购买 一 些 书 籍 来 边 学习 边 
运用 ， 却 找 不 到 合适 的 、 成 体系 的 、 实 操 性 强 的 管理 图 
书 。 我们 在 进行 企业 管理 咨询 过 程 中 ， 就 常常 碰 到 这 样 
的 管理 者 、 采 购 经 理 、 采 购 员 ， 他 们 建议 我 们 将 自己 的 
实战 经 验 积累 编辑 成 书 ， 让 更 多 的 企业 、 更 多 的 人 花 最 
少 的 钱 学 习 到 最 好 的 东西 。 基 于 此 ， 我 们 几经 思考 ， 于 


2009 年 根据 自己 十 几 年 来 的 辅导 实践 经 验 和 使 用 过 的 培 
训 资 料 整 理 成 册 ， 策 划 出 “采购 一 体 化 管理 ” 蔬 系 ,“ 采 
购 一 体 化 管理 ” 书 系 包含 《采购 主管 工作 手册 》《 采 购 部 
规范 化 工作 指南 》《 采 购 过 程控 制 : 谈判 技巧 。 合同 管理 
“成 本 控制 》 和 《采购 管理 必 备 制度 和 表格 》 等 。 

“采购 一 体 化 管理 ” 书 系 出 版 以 后 获得 读者 的 一 致 好 
评 ， 不断 再 版 。 许 多 活跃 在 采购 一 线 的 工作 人 员 看 了 本 
书 以 后 通过 来 信 、 来 电 、 短 信和 留言 、QQ、 微 信 等 方式 与 
我 们 交流 探讨 采购 方面 的 业务 ， 同 时 ， 也 提出 了 很 多 建 
议和 要 求 ， 为 此 ， 我 们 再 一 次 认真 总 结 近 几 年 来 的 管理 
辅导 经 验 ， 经 过 认真 研究 蔚 柄 ， 在 原 书 基础 上 ， 增 加 了 
一 些 新 的 与 时 俱 进 的 内 容 。 同 时 ， 在 原 丛 书 基础 上 又 增 
补 了 《采购 精细 化 管理 与 库存 控制 》《 采 购 成 本 控制 与 供 
应 商 管理 》 和 《优秀 采购 员工 作 手 册 》 等 书 。 

新 改版 后 的 “采购 一 体 化 管理 ” 书 系 涵盖 采购 管理 的 
方方面面 ， 实 用 性 非常 强 ， 可 供 制造 业 、 服 务 业 、 零 售 业 、 
商业 、 政 府 部 门 、 教 育 机 构 的 管理 者 、 采 购 经 理 、 采 购 员 ， 
以 及 新 入 职 的 大 中 专 学 生 ， 有 志 于 从 事 采购 管理 的 人 士 学 
习 和 参考。 其中， 《采购 部 规范 化 工作 指南 》 和 《采购 管理 
必 备 制度 和 表格 》 两 书 由 图 书 十 电子 版 DIY 实 操 文件 组 合 
而 成 。DIY 实 操 文件 (请 发 邮件 至 cipcaigou@ 163. com， 
通过 邮箱 索取 ) 可 供 使 用 者 阅读 、 检 索 、 打 印 、 复 制 、 
下 载 ， 根 据 机 构 与 企业 的 自身 需要 进行 个 性 化 修改 。 

在 本 书 编辑 整理 过 程 中 ， 获 得 了 许多 朋友 的 帮助 和 
支持 ， 其 中 参与 编写 和 提供 资料 的 有 李 政 、 李 亮 、 李 和 锋 、 
陈 锦 红 、 王 建 伟 、 郑 时 勇 、 匡 五 寿 、 黄 治 淮 、 宁 仁 梅 、 
王 玲 、 王 春 华 、 李 辉 、 李 有 勋 源 、 李 景 安 、 李 敏 、 李 永江 、 
许 丽 洁 、 许 华 、 刘 作 良 、 陈 素 娥 、 张 立冬 、 唐 晓 航 、 唐 万 
勇 、 雷 蕾 、 鞭 玉 良 、 邹 雨 桐 、 吴 俊 、 况 平 、 刘 珍 、 杨 雯 ， 
最 后 全 书 由 匡 仲 潇 统 稿 、 审 核 完 成 。 在 此 对 他 们 一 并 表 
示 感 谢 ! 由 于 编著 者 水 平 有 限 ， 不 足 之 处 敬 请 读者 指正 。 


编著 者 
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采购 涵盖 了 从 供应 商 到 需求 方 之 间 的 货物 、 技 术 、 
信息 、 服 务 流动 的 全 过 程 。 通 过 实施 有 效 的 计划 、 组 织 
与 控制 等 采购 管理 活动 ， 合 理 选择 采购 方式 、 采 购 品 种 、 
采购 批量 、 采 购 频 率 和 采购 地 点 ， 企 业 可 以 有 限 的 资金 
保证 经 营 活动 的 有 效 开展 ， 在 降低 企业 成 本 、 加 速 资金 
周转 和 提高 企业 经 营 质量 等 方面 发 挥 着 积极 作用 。 

随 着 市 场 竞争 的 加 剧 ， 企 业 从 重视 生产 、 营 销 已 经 
逐步 发 展 到 重视 采购 、 物 流 和 供应 链 的 时 代 。 可 以 毫 不 
夸张 地 说 ， 采 购 竞 争 优 势 已 经 成 为 企业 竞争 力 的 一 部 分 。 
采购 流程 是 否 规范 ， 采 购 效 益 与 效率 的 高 低 ， 直 接 决 定 
企业 的 盈利 能 力 和 市 场 竞争 力 ， 决 定 企业 的 生存 和 发 展 。 
然而 ， 人 们 对 采购 的 理解 往往 局 限于 “购买 ”和 轻松 的 
“ 花 钱 办 事 ”， 似 乎 与 企业 经 营 的 战略 和 管理 的 绩效 无 多 
大 的 关系 ， 与 理财 及 人 才 专 业 和 职业 素质 更 无 直接 的 联 
系 。 这 种 不 合乎 国际 运营 规范 的 理念 和 封闭 无 知 的 认识 ， 
极 大 地 影响 了 相当 一 部 分 企业 的 经 营业 绩 和 管理 效率 。 

如 果 我 们 再 不 重视 采购 体系 的 建立 、 流 程 的 规范 ， 
如 果 我 们 的 采购 人 员 仍 局 限于 原始 落后 的 人 为 行事 、 缺 
乏 职 业 专长 和 管理 素质 ， 那 么 我 们 的 企业 也 将 陷于 缺乏 
效益 的 市 场 局 面 和 被 动 淘汰 的 危险 境地 。 

当然 ， 有 许多 管理 者 也 想 建立 完善 的 采购 管理 系统 、 
全 面 提升 采购 人 员 的 素质 ， 却 无 从 着 手 。 组 织 人 员 参 加 
专业 培训 ,又 花 时 间 又 费 钱 ; 购买 一 些 书籍 来 边 学 习 边 
运用 ， 却 找 不 到 合适 的 、 成 体系 的 、 实 操 性 强 的 管理 图 
书 。 我 们 在 开展 企业 管理 咨询 过 程 中 ， 就 常常 磁 到 这 样 
的 老板 、 采 购 经 理 、 采 购 员 ， 他们 建议 我 们 将 自己 的 实 
战 经 验 积累 编辑 成 书 ， 让 更 多 的 企业 、 更 多 的 人 花 最 少 
的 钱 学 习 到 最 好 的 东西 。 几 经 思考 ,我们 决定 把 自己 十 
几 年 来 的 辅导 经 验 和 手头 上 的 培训 资料 ， 整 理 成 册 ， 最 


后 策划 成 一 个 采购 管理 书 系 ， 该 书 系 由 《采购 主管 工作 
手册 》 《采购 部 规范 化 工作 指南 》、《 采 购 过 程控 制 一 一 
谈判 技巧 。 合 同 管理 。 成 本 控制 》、《 采 购 管理 必 备 制度 
和 表格 》 组 成 。 

该 书 系 涵盖 采购 管理 的 方方面面 ， 实 用 性 非常 强 ， 
可 供 制造 业 、 服 务 业 、 零 售 业 、 商 业 、 政 府 部 门 、 教 育 
机 构 的 管理 者 、 采 购 经 理 、 采 购 员 ， 以 及 新 入 职 的 大 中 
专 学 生 ， 有 志 于 从 事 采 购 管理 的 人 士 学 习 参 考 。 其 中 ， 
《采购 部 规范 化 工作 指南 》 和 《采购 管理 必 备 制度 和 表 
格 》 两 书 由 图 书 十 DIY 实 操 光 一 文件 组 合 而 成 。DIY 实 
操 光一 文件 可 供 使 用 者 阅读 、 检 索 、 打 印 、 复 制 、 下 载 ， 
根据 机 构 与 企业 的 自身 需要 进行 个 性 化 修改 。 

在 本 书 编写 整理 过 程 中 ， 获 得 了 许多 朋友 的 帮助 和 
支持 ， 其 中 参与 编写 和 提供 资料 的 有 杨 吉 华 、 严 凡 高 、 
王 能 、 李 政 、 李 亮 、 李 锋 、 陈 锦 红 、 姜 宏 峰 、 陈 小 兵 、 
杨 丽 、 匡 定 兵 、 朱 霖 、 段 水 华 、: 朱 少 军 、 赵 永 秀 、 邵 小 
云 、 李 冰冰 、 赵 建 学 、 江 美 亮 、 唐 永生 、 刘 建 伟 ， 最 后 
全 书 由 匡 仲 潇 统 稿 、 审 核 完成 。 在 此 对 他 们 一 并 表示 
感谢 ! 

由 于 作者 水 平 所 限 ， 书 中 朴 漏 之 处 在 所 难免 ， 恳 请 
广大 读者 批评 指正 。 
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第 一 童 ” 采 购 管理 全 程 运 作 模 式 


一 、 企 业 采 购 管理 基本 职能 


企业 采购 管理 是 一 个 系统 过 程 有 自己 的 运作 流程 和 运作 模式 ， 其 基本 职能 
有 三 点 。 

(1) 保证 企业 所 需 的 各 种 物资 的 供应 。 

(2) 与 供应 商 建立 稳定 有 效 合作 关系 ， 为 企业 营造 一 个 宽松 有 效 的 资源 环境 。 
i (3) 从 资源 市 场 获取 各 种 信息 ， 为 企业 的 物资 采购 和 生产 决策 提供 信息 支持 。 
其 中 职能 (1) 是 最 重要 、 最 基本 的 任务 。 如 果 这 一 项 做 不 好 ， 就 不 能 称 之 
为 采购 管理 。 


目 二 、 企 业 采 购 管理 业务 内 容 和 模式 
三 为 了 实现 采购 管理 的 基本 职能 ， 采 购 管理 需要 有 一 系列 的 业务 内 容 和 业务 模 
三 式 。 采 购 管理 的 基本 内 容 和 模式 如 下 图 所 示 。 
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采购 管理 业务 内 容 和 模式 


(一 ) 采购 管理 组 织 


采购 管理 组 织 是 采购 管理 最 基本 的 组 成 部 分 ， 为 了 做 好 企业 复杂 繁多 的 采购 
管理 工作 ， 需 要 有 一个 合理 的 管理 机 制 和 一 个 精干 的 管理 组 织 机 构 ， 要 有 一 些 能 
干 的 管理 人 员 和 操作 人 员 。 


(二 ) 需求 分 析 


需求 分 析 就 是 要 弄 清楚 企业 需要 采购 什么 品种 、 需 要 采购 多 少 、 什 么 时 候 需 
要 什么 品种 、 需 要 多 少 等 问题 。 作 为 整个 企业 的 物资 采购 供应 部 门 ， 应 当 掌握 全 
企业 的 物资 需求 情况 ， 制 订 物 料 需 求 计 划 ， 从 而 为 制订 出 科学 合理 的 采购 订货 计 
划 做 准备 。 


(三 ) 资源 市 场 分 析 


资源 市 场 分 析 是 指 根据 企业 所 需求 的 物资 品种 ， 分 析 资 源 市 场 的 情况 ， 包 括 
资源 分 布 情况 、 供 应 商情 况 、 品 种 质量 、 价 格 情况 、 交 通 运输 情况 等 。 资 源 市 场 分 
析 的 重点 是 供应 商 分 析 和 品种 分 析 ， 分 析 的 目的 是 为 制订 采购 订货 计划 做 准备 。 


(四 ) 制订 采购 订货 计划 


制订 采购 订货 计划 是 指 根据 需求 品种 情况 和 供应 商 的 情况 ， 制 订 出 切实 可 行 
的 采购 订货 计划 ， 包 括 选 定 供应 商 、 供 应 品种 、 具 体 的 订货 策略 、 运 输 进 货 策 略 
以 及 具体 的 实施 进度 计划 等 。 具 体 解 决 什么 时 候 订 货 、 订 购 什么 、 订 多 少 、 向 谁 
订 、 怎 样 订 、 怎 样 进货 、 怎 样 支付 等 一 系列 计划 问题 ， 为 整个 采购 订货 规划 一 个 
蓝图 。 


(五 ) 采购 计划 实施 


采购 计划 实 x 施 是 指 把 上 面 制订 的 采购 订货 计划 分 配 落实 到 人 ， 根据 既定 的 进 
度 实 施 ， 具 体 包 括 联 系 指定 的 供应 商 、 进 行 贸易 谈判 、 签 订 订 货 合同 、 运 输 进 
货 、 到 货 验收 入 库 、 支 付 货款 以 及 善后 处 理 等 。 通 过 这 样 的 具体 活动 ， 最 后 完成 
一 次 完整 的 采购 活动 。 
(六 ) 采购 评估 与 分 析 
采购 评估 是 指 在 一 次 采购 完成 以 后 对 这 次 采购 的 评估 ,或 月 末 、 季 末 、 年 未 
对 一 定时 期 内 的 采购 活动 的 总 结 评估 。 主 要 在 于 评估 采购 活动 的 效果 、 总 结 经 验 


教训 、 找 出 问题 、 提 出 改进 方法 等 。 通 过 总 结 评估 ， 可 以 肯定 成 绩 、 发 现 问题 、 
制订 措施 、 改 进 工作 ， 不 断 提高 采购 管理 水 平 。 
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(七 ) 采购 监控 


采购 监控 是 指 对 采购 活动 进行 的 监控 活动 ， 包 括 对 采购 有 关 人 员 、 采 购 资 
金 、 采 购 事物 活动 的 监控 。 


( 八 ) 采购 基础 工作 


采购 基础 工作 是 指 为 建立 科学 、 有 效 的 采购 系统 ,需要 进行 的 一 些 基础 性 建 
设 工作 ,包括 管理 基础 工作 、 软 件 基础 工作 和 硬件 基础 工作 。 


三 、 企 业 采 购 管理 控制 要 点 


从 采购 管理 的 基本 内 容 和 模式 就 可 以 看 出 采购 管理 应 考虑 的 问题 和 控制 要 
点 ， 如 下 图 所 示 。 
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采购 管理 要 考虑 的 问题 


第 二 童 ”采购 管理 制度 化 


一 、 采 购 管理 制度 的 意义 
制订 健全 、 适 用 的 采购 管理 制度 ， 即 使 企业 界 内 各 项 采购 作业 予以 规范 化 、 
标准 化 ， 同 时 也 带 来 下 列 积极 意义 。 


C1) 
C2) 
(3) 
(4) 
(5) 
(6) 
(7) 


各 项 工作 方法 有 依据 可 循 。 
各 项 评价 方法 有 标准 可 循 。 
提升 各 项 采购 作业 效率 。 
确保 采购 工作 品质 良好 。 
提升 员工 的 工作 士气 。 
明确 各 项 工作 的 权 责 。 
建立 良好 的 企业 形象 。 


二 、 采 购 管理 制度 的 内 容 


完善 的 采购 规章 制度 可 以 规范 采购 人 员 的 行为 ， 规 范 采购 作业 流程 ， 从 而 起 
到 规范 采购 活动 的 作用 。 一 般 而 言 ， 采 购 规章 制度 包括 以 下 内 容 〈 见 下 表 )， 但 
不 止 于 以 下 内 容 。 





采购 规章 制度 

采购 政策 是 一 种 声明 的 性 质 , 用 来 描述 采购 行动 的 企图 与 方针 ， 
其 目的 是 引导 采购 行为 ,以 达到 其 整体 的 目标 。 制 订 采 购 政策 和 
程序 的 目的 是 : 

(1) 在 企业 中 把 采购 的 功能 与 角色 以 条 文 来 表示 

(2) 确 定 采购 管理 的 部 门 、 其 责任 与 采购 作业 程序 

(3) 确 定 并 改善 采购 部 门 和 其 他 功能 部 门 之 间 的 关系 

(4) 将 政策 标准 化 并 发 布 

(5) 促 进 供 应 商 了 解 以 及 合作 

(6) 提 供 绩 效 评估 的 标准 

(7) 提 高 采购 部 门 的 专业 水 准 

(8) 方 便 训练 新 进 成 员 以 及 指导 其 他 人 员 

企业 的 政策 中 应 该 要 明确 定义 “采购 功能 ”的 责任 ,包括 采购 受 
到 哪些 法 律 .规章 .企业 习惯 的 影响 ,以 及 采购 部 门 和 其 他 部 门 之 
间 的 关系 





采购 控制 程序 的 目的 是 使 采购 工作 有 所 依循 ,完成 适 质 .适量 的 
采购 控制 程序 | 采购 职能 。 其 内 容 包括 各 部 门 有 关 人 员 的 职责 ,采购 程序 要 点 ， 
采购 流程 图 以 及 采购 的 相关 文件 .相关 表格 等 








采购 规范 是 指 将 所 采购 的 物料 规格 详细 地 记录 下 来 ,成 为 采购 
人 员 要 求 供应 商 遵 守 的 规范 。 内 容 包括 商标 或 商号 名 称 、 蓝 图 或 
规格 表 、 化 学 分 析 或 物理 特性 、 材 料 明细 表 及 制造 方法 ,用途 及 使 
用 说 明 ,标准 规格 及 样品 等 


采购 规范 











狠 桨 于 沙 贡 订 帅 注 中 并 咒 吧 床 ” 沙 咒 | 让 


un 


采购 管理 办 法 采购 管理 办 法 是 指 对 企业 采购 流程 每 一 个 步骤 的 详细 说 明 
采购 作业 规定 是 指 采 购 作 业 的 信息 搜集 , 询 价 采 购 .比价 采购 或 
者 是 议价 采购 .供应 商 的 评估 和 所 取样 品 . 选 择 供应 商 . 签 订 采 购 
合同 .请 购 .订购 .与 供应 商 的 协调 沟通 及 催 交 、 进 货 验 收 、. 整 理 付 
款 等 的 相关 规定 


采购 作业 指导 书 | ”采购 作业 指导 书 是 对 采购 作业 进行 指导 ,使 采购 作业 有 序 进行 
外 协 加 工 管理 办 法 是 对 外 协 加 工 的 管理 规定 ,具体 包括 外 协 加 
外 协 加 工 | 工 的 目的 、 范 围 .类 别 、 厂 商 调查 、 选 定 方法 及 基准 .试用 . 询 价 、 答 
管理 办 法 。 | 订 合 同 、 申 请 、 外 协 \ 质 量 控制 ,不良 抱 她 .付款 、 模 具 管理 ` 外 协 厂 
| 商 辅导 以 及 考核 的 规定 
eg 物料 与 采购 管理 系统 包括 材料 的 分 类 编号 .存量 控制 .请 购 作 
NA 业 ,采购 作业 .验收 作业 ,仓储 作业 . 领 料 发 料 作业 .成 品 仓储 管理 、 
0 沾 料 废料 处 理 等 有 关 规 定 
进 料 验收 
管理 办 法 
采购 争端 解决 | ”采购 争端 解决 的 规定 包括 解决 采购 争端 规定 的 要 求 .解决 采购 
的 规定 争端 的 常见 方法 等 

请 示 汇 报 制度 是 对 采购 活动 一 些 关键 环节 予以 控制 ,如 果 出 现 
超越 权限 范围 的 情况 ,要 及 时 请 示 采 购 主管 ,或 者 是 采购 副 总 经 
理 , 特 别 是 在 采购 活动 中 的 一 些 关键 环节 ,如 签订 合同 .改变 作业 

程序 .指标 等 ,一 定 要 及 时 请 示 汇 报 


资金 使 用 制度 是 对 采购 资金 的 使 用 要 建立 严格 的 规章 制度 ,对 
资金 使 用 制度 | 资金 使 用 的 各 环节 加 以 监控 。 特 别 是 货款 的 支付 ,要 慎重 从 事 , 充 
分 考虑 供应 商 的 信用 情况 ,从 而 减低 采购 风险 


运输 进货 控制 进度 是 为 了 降低 进货 风险 ,在 签订 采购 合同 时 要 
明确 进货 风险 与 责任 以 及 理赔 的 相应 办 法 ,一些 贵 重 货物 要 办 理 
好 保险 ,降低 采购 进货 的 风险 


采购 评价 制度 包括 两 个 部 分 :一 是 对 采购 人 员 的 评价 ,二 是 对 采 
采购 评价 制度 | 购 部 门 的 评价 。 建 立 采 购 评 价 制度 的 目的 ,就 是 要 评定 业绩 ,总 结 
经 验 ,纠正 缺点 ,改进 工作 ,同时 也 是 一 种 监管 与 控制 


奖励 与 惩罚 是 对 采购 人 员 的 行为 进行 监控 的 重要 内 容 之 一 。 奖 
惩 的 意义 在 于 鼓励 和 肯定 积极 因素 ,抵制 和 否定 消极 因素 ,从 而 保 
证 采购 队伍 积极 向 上 、 努 力 工作 的 精神 面貌 。 内 容 包括 奖惩 的 依 
据 、 标 准 、 方 式 等 





采购 作业 规定 




















进 料 验收 管理 办 法 主要 包括 物料 验收 以 及 人 库 作 业 的 有 关 规 定 











请 示 汇 报 制度 














控制 进度 

















不 同 的 企业 对 制度 的 叫 法 可 能 有 些 不 一 样 ， 又 因 企业 规模 、 采 购 种 类 、 采 购 
方式 不 同 ， 而 会 制订 繁 简 不 一 的 制度 ， 比 如 有 的 企业 ， 既 有 内 购 ， 又 有 外 购 ， 则 
须 分 别 予以 规定 ; 有 的 企业 有 外 协 加 工 ， 则 要 制订 外 协 加 工 规定 ， 而 有 些 没有 外 
协 加 工 的 则 不 需要 这 些 规定 。 总 而 言 之 ， 要 根据 企业 的 需要 来 设计 ， 具 体 可 以 参考 
以 后 章节 中 的 制度 来 进行 个 性 化 修改 , 但 编者 反对 完全 照搬 ， 因 为 制度 往往 涉及 各 
个 部 门 的 责任 ， 而 不 同 企业 的 部 门 设置 是 不 一 样 的 ， 所 以 ， 一定 要 进行 修改 。 


三 、 采 购 管理 制度 设计 的 步骤 

采购 制度 通常 由 采购 部 门 经 理会 同 其 他 相关 部 门 负责 人 组 成 的 工作 小 组 来 完 
成 ， 制 度 的 制订 要 经 过 多 次 循环 的 过 程 ， 在 颁布 执行 之 前 ， 还 要 经 过 各 相关 部 门 
的 认真 讨论 、 修 订 。 采 购 规章 制度 制订 的 大 致 步骤 如 下 图 所 示 。 


采购 制度 编制 小 组 成 员 ， 包 括 企业 主管 领导 、 采 购 部 门 负责 人 ， 
还 要 有 财务 、 品 质 管理 、 生 产 、 销 售 等 部 门 的 负责 人 ， 必 要 时 
还 可 以 邀请 相关 的 专家 、 法 律 顾问 、 重 要 的 供应 商 参 加 


广泛 收集 相关 的 资料 ， 包 括 国家 政策 、 法 规 以 及 同行 间 已 有 的 
政策 、 制 度 。 收 集 企业 内 部 相关 的 资料 ， 包 括 现行 的 行政 、 财 
务 、 生 产 、 保 管 等 方面 的 规章 制度 





在 整理 、 分 析 手头 收集 资料 的 基础 上 ， 结 合 企业 现状 以 及 未 来 
发 展 目标 ， 列 出 制度 编写 清单 。 包 括 制 度 名 字 、 适 用 范围 、 基 
本 内 容 、 编写 分 工 及 时 间 要 求 





按照 分 工 及 时 间 要 求 ， 草 拟 出 采购 规章 制度 。 组 织 企业 内 部 各 
部 门 对 草拟 的 采购 规章 制度 进行 讨论 、 修 改 ， 直 到 各 方面 都 取 
得 共识 为 止 


es | 
查 、 修 订 


按照 一 定 的 行政 、 组 织 程序 ， 以 公文 或 者 其 他 方式 颁布 、 执 行 














任何 一 个 制度 的 制定 都 不 是 一 成 不 变 、 永 远 正确 的 ， 要 随 着 国 
家 产业 政策 的 变化 、 生 产 供需 变化 、 企 业 目标 的 变化 、 执 行 过 
程 出 现 的 问题 等 ， 不 断 地 进行 评估 和 修订 





采购 管理 制度 设计 的 步 又 





沙 毁 | 证 


澡 奖 和 半 注 莹 六 帅 池 惑 山 虹 寺 潭 


购 四 、 采 购 管理 制度 设计 的 注意 要 点 


管 隐 尖 代入 让 大 和，- 训 有 洒 币 尖 和 失 人 作 。 深 
作业 流程 ， 会 因 采 购 的 来 源 一 国内 采购 、 国 外 采购 ; 采购 的 方式 一 一 议价 、 
名。 价 、 招 标 以 及 采购 的 对 象 一 物料 、 工 程 发包 等 ， Pe 


但 是 基本 的 流程 则 大 同 小 异 
企业 规模 愈 大 ， 采购 金 宁 页 偏 高 者 ， 对 程序 的 设计 愈 为 重视 。 在 此 将 一 般 采 购 
作业 的 流程 设计 应 注意 的 要 点 ， 列 述 如 下 表 。 


采购 管理 制度 设计 的 注意 要 点 
详细 说 明 


即 应 注意 其 流畅 性 与 一 致 性 ， 并 考虑 作业 流程 所 需要 时 

注意 先后 顺序 及 时 效 | 限 。 壁 如 ,避免 同一 主管 对 同一 采购 案件 ,做 数 次 的 签 核 ; 
控制 避免 同一 采购 案件 ,在 不 同 部 门 有 不 同 的 作业 方式 ;避免 
一 个 采购 案 会 签 部 门 太 多 ,影响 作业 时 效 














即 为 便于 控制 ,使 各 项 在 处 理 中 的 采购 作业 ,在 各 阶段 
注意 关键 点 的 设置 均 能 追踪 管制 。 辟 如 国外 采购 ,从 询 价 报价、 申请 输入 许 
可 证 ,\ 开 信用 证 、 装 船 , 报 关 、 提 货 等 均 有 管制 要 领 





即 各 项 作业 手续 及 查核 责任 ,应 有 明确 权 责 规定 及 查核 
办 法 。 壁 如 请 购 、 采 购 .验收 ` 付 款 等 权 责 均 应 予 区 分 


避免 作业 过 程 中 发 生 即 注意 变化 性 或 弹性 范围 以 及 偶发 事件 的 因应 法 则 ,和 壁 
摩擦 、 重 复 与 混乱 如 “紧急 采购 ”及 “外 部 授权 ” 


序 繁 简 或 被 重视 的 
程度 ,应 与 所 处 理 业 务 
或 采购 项 目的 重要 性 或 
价值 的 大 小 相 适 应 


注意 划分 权 责 或 任务 





| 





即 凡 涉 及 数量 较 大 ,价值 较 高 ,或 易 发 生 舞弊 的 作业 ,应 
有 较 严密 的 处 理 监督 ;反之 , 则 可 略 予 放宽 ,以 求 提高 工作 
效率 





即 应 注意 程序 的 及 时 改进 。 早 期 设计 的 处 理 程 序 或 流 
处 理 程序 应 合 时 宜 程 ,经 过 若干 时 日 后 ,应 加 以 检讨 ,不 断 改进 ,以 满足 组 织 
的 变更 或 作业 上 的 实际 需要 











表格 化 管理 是 提高 管理 水 平 ， 尤 其 是 管理 效率 ， 做 到 “ 事 有 所 知 ， 物 有 所 
管 。 人 尽 其 职 ， 物 尽 其 用 ”的 较 好 方式 。 


| 第 三 合 采购 管理 表格 化 
| 


一 、 表 格 化 管理 的 益处 


所 谓 管理 表格 化 是 企业 规范 化 管理 的 主要 实施 途径 。 把 制度 转化 为 表格 ， 表 
格 化 是 落实 制度 的 重要 途径 。 其 具备 简洁 、 明 了 、 易 操作 的 特点 ， 易 把 制度 化 的 
东西 转化 为 可 实际 操作 的 东西 。 数 据 化 是 企业 规范 管理 的 现实 体现 ， 只 有 数据 最 
能 体现 结果 。 无 论 是 制度 化 ， 还 是 表格 化 ， 最 终 能 体现 规范 管理 的 只 能 是 数据 。 


二 、 企 业 常 备 采 购 管 理 表 格 
采购 管理 表格 是 有 效 管理 采购 工作 所 不 可 缺少 的 信息 资源 ， 它 记载 、 储 存 和 
反映 了 采购 业务 的 进行 和 完成 情况 ， 以 及 提供 ， 各 种 采购 信息 资料 。 
采购 部 必须 具有 的 、 最 重要 的 基础 采购 管理 表格 主要 有 下 表 所 列 几 个 方面 。 
企业 常备 采购 管理 表格 
材料 规范 卷宗 是 指 企业 需 用 的 各 种 材料 的 规范 ,应 分 类 编号 并 编 
制 索引 , 存 人 卷宗 以 便 查考 
产品 目录 卷宗 是 指 分 类 保管 各 供 货 厂商 编 印 的 产品 目录 和 说 明 书 
供 货 厂商 记录 是 为 每 一 供 货 厂商 填 制 一 张 卡片 , 除 记载 该 供 货 厂 
商 的 基本 信息 外 ,还 记载 对 供 货 厂 商 访 问 调查 的 评价 资料 以 及 合同 
执行 情况 的 计 分 评价 记录 
价格 记录 是 指 记录 各 种 主要 材料 的 市 场 价格 、 合 同 价格 和 报价 
采购 记录 是 指 每 种 材料 都 要 填 制 一 份 , 记 载 请 购 单 号 数 和 请 购 数 
量 , 订 购 单 ( 或 合同 ) 号 数 和 订购 数量 ,发票 号 数 ,发 货 数量 和 发 票 金 
条 , 收 料 单 号 数 和 收 料 数量 , 拒 收 短 损 数量 与 索赔 等 事项 
未 完成 订购 单 (或 合同 ) 卷 宗 是 指 保管 未 完成 交 货 的 订购 单 ( 或 合 





材料 规范 卷宗 





产品 目录 卷宗 





供 货 厂商 记录 





价格 记录 








采购 记录 





| 未 完成 订购 单 


(或 合同 ) 卷 宗 








已 完成 订购 单 
(或 合同 ) 卷 宗 





同 ) 
ki 


已 完成 订购 单 ( 或 合同 ) 卷 宗 是 指 保管 已 完成 交 货 的 订购 单 (或 合 
同 )。 目 前 采购 记录 大 都 实现 计算 机 处 理 和 数据 库 管 理 





三 、 采 购 管理 表格 设计 
(一 ) 设计 原则 
采购 管理 表格 的 设计 ， 应 依循 下 列 两 项 原则 ， 如 下 图 所 示 。 


沙弥 | 让 
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采用 一 次 自动 套 写 的 方式 ， 不 必用 复写 纸 ， 不 但 可 以 节省 填写 的 时 
间 ， 并 可 减少 错误 的 可 能 性 ; 迅速 传送 相关 部 门 ， 提 高 采购 作业 效率 


采用 一 单 多 功能 的 方式 ， 使 请 购 单 不 但 可 以 作为 申请 单位 的 需求 


| 赁 证， 同时 可 以 提供 给 采购 部 作为 核准 采购 的 赁 证; 给 财务 部 作 
为 审核 付款 的 凭证 ; 给 仓储 单位 作为 验收 数量 的 凭证 等 





采购 管理 表格 的 设计 原则 


(二 ) 主要 记录 表格 的 设计 方法 


以 下 介绍 两 种 主要 记录 表格 的 设计 方法 。 

1. 请 购 单 

请 购 单 是 采购 作业 的 起 点 ， 通 常 是 由 使 用 单位 、 料 务 单位 〈 列 人 存量 管制 的 
物料 ) 、 生 产 管制 单位 或 扩建 专案 小 组 等 所 签发 的 单据 。 

(1) 内 容 。 其 内 容 主 要 载 述 所 需 申购 物料 的 名 称 、 规 格 、 料 号 、 请 购 数量 、 
需要 日 期 等 ， 并 涵盖 请 购 、 采 购 、 验 收 三 种 签 核 流 程 。 此 种 一 单 多 功能 的 请 购 
单 ， 通称 为 “物料 管制 单 ”。 

(2) 联 次 要 求 。 由 于 用 途 的 不 同 ， 请 购 单 (物料 管制 单 ) 通常 有 数 联 而 以 颜 
色 区 分 ， 以 利 分 发 传送 。 由 采购 单位 留存 者 (第 一 联 ) 又 称 准 购 单 ， 由 会 计 单 位 
留存 者 〈 第 二 联 ) 又 称 验收 单 ， 由 电脑 中 心 留存 者 〈 第 三 联 ) 又 称 验收 单 副 联 ， 
由 请 购 单 位 留存 者 〈 第 四 联 ) 又 称 采 购 通知 单 ， 由 料 务 单位 留存 者 〈 第 五 联 ) 又 
称 验收 单 物 料 联 ， 由 请 购 单 位 在 审核 时 所 留存 者 (第 六 联 ) 又 称 请 购 单 。 

当 请 购 单位 填写 请 购 单 ， 并 经 其 主管 核准 后 ， 留 存 第 六 联 作为 将 来 查询 追踪 
之 用 ， 而 将 其 余 五 联 送 至 采购 单位 承办 。 当 采购 程序 完成 后 〈 经 过 询 价 、 报 价 、 
比价 、 议 价 、 核 准 )， 留 存 第 一 联 作为 日 后 移 催 的 依据 ， 而 将 第 四 联 送 交 请 购 单 
人 位， 其余 三 联 全 部 送 交 料 务 单 位 。 待 采购 的 物料 送 达 并 经 验收 后 ， 料 务 单位 将 第 
二 联 送 交会 计 单位 作为 付款 凭单 ， 第 三 联 交 电脑 中 心 输 入 资料 。 

(3) 适用 情形 。 请 购 单 (物料 管制 单 ) 比较 适用 于 一 般 消 耗 性 的 物料 请 购 或 
机 器 设备 的 请 修 ; 至 于 机 器 设备 等 固定 资产 的 购置 ， 因 其 采购 价值 很 大 ， 对 企业 
将 来 的 产销 营运 产生 重大 影响 ， 所 以 必须 详细 地 探讨 采购 的 必要 性 ， 特 别 是 成 本 
效益 分 析 ， 因 此 ， 此 种 请 购 单 的 格式 与 内 容 ， 与 物料 请 购 单 大 不 相同 。 

2. 订购 单 

当 采 购 单 位 决定 采购 对 象 后 ， 通 常会 寄 发 订购 单 给 供应 商 ， 作 为 双方 将 来 交 
货 、 验 收 、 付 款 的 依据 。 国 外 采购 因 双方 沟通 不 易 ， 订 购 单 成 为 确认 交易 必需 的 
工具 。 国 内 采购 可 依 情况 决定 是 否 给 予 供应 商 订购 单 。 由 于 采购 部 门 签 发 订购 单 


后 ” 有 时 并 未 要 求 供应 商 签署 并 寄 回 ， 形 成 买方 对 卖方 的 单 向 承诺 ， 自 属 不 利 。 
但 订购 单 却 能 使 卖方 安心 交 货 ， 甚 至 可 获得 融资 的 便利 。 

(1) 内 容 。 订 购 单 内 容 特别 侧重 交易 条 件 、 交 货 日 期 、 运 输 方 式 、 单 价 、 付 
款 方式 等 。 

(2) 联 次 。 因 用 途 不 同 ， 订 购 单 可 分 为 厂商 联 〈 第 一 联 )， 作 为 厂商 交 货 时 
的 凭证 ; 验收 的 参考 联 (第 三 联 ); 请 款 联 (第 四 联 )， 可 取代 请 购 单 第 二 联 或 验 
收 单 ; 承办 联 (第 五 联 )， 由 制 发 订购 单 的 单位 自 存 。 

(3) 背面 内 容 。 通 常 在 订购 单 的 背面 ， 大 多 会 有 附加 条 款 的 规定 ， 这 些 规定 
也 构成 订购 条 件 的 一 部 分 。 


四 、 采 购 表 格 的 管理 要 求 


采购 管理 表格 是 采购 作业 追溯 的 原始 性 的 和 基础 性 的 资料 ， 所 以 应 加 以 安 
全 、 有 效 的 保管 ， 一 般 可 根据 企业 的 记录 控制 程序 来 加 以 管理 。 具 体 要 求 如 下 。 

(1) 记录 填写 应 及 时 、 准 确 。 

(2) 对 各 项 记录 应 进行 标记 、 分 类 ， 以 便 查阅 、 修 改 和 处 理 。 

(3) 遵循 记录 作废 的 条 件 和 销毁 方式 进行 处 理 。 

(4) 保证 记录 对 采购 的 可 追溯 性 和 追溯 期 限 。 

(5) 记录 应 为 采购 分 析 提 供 依 据 ， 以 便 分 析 和 确定 价格 、 品 质 趋势 。 

(6) 进行 有 效 的 归档 、 保 管 。 
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合 第 九 章 ”采购 质量 管理 制度 
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第 四 章 ”采购 规划 管理 制度 


一 、 公 司 采 购 权 限 政策 


公司 采购 权限 政策 

1. 总则 

1.1 目的 

(1) 为 本 集团 及 下 属 各 分 公司 开展 采购 业务 明确 职责 和 责任 及 防范 潜在 风险 提供 一 个 基础 。 

(2) 明 确 并 确保 相关 管理 层 对 合同 条 款 的 审查 和 审批 。 

(3) 使 本 集团 及 下 属 各 分 公司 的 采购 活动 在 有 序 和 受 控 的 环境 下 进行 。 

(4) 保 证 物料 采购 和 服务 采购 在 数量 .质量 和 交 货 期 方面 满足 本 集团 及 下 属 各 分 公司 的 具 
体 需 求 及 获得 合理 的 .具有 竞争 力 的 价格 和 服务 。 

(5) 授 权 第 一 线 经 理 为 保证 材料 需求 和 保证 项 目 进度 对 供应 商 的 信息 做 出 快速 的 响应 。 

1.2 定义 

1. 2. 1 采购 

采购 是 指 物料 采购 和 服务 采购 及 其 他 一 切 对 外 付款 的 采购 商务 活动 ,至 少 包 括 以 下 采购 
商务 活动 。 


G1) 原 材料 和 零 部 件 的 采购 

〈2) 刀 具 量 具 的 采购 

(3) 仪 器 仪表 的 采购 

物料 采购 (4) 劳 防 用 品 及 消耗 品 的 采购 

(5) 技 措 技 改 项 目的 采购 ,包括 土建 项 目的 外 包 及 设备 的 采购 
(6) 零 部 件 加 工 及 工 模具 外 协 

(7) 设 备 配件 的 采购 


(1) 科 研 项 目 外 包 服 务 
(2) 试 验 项 目 
(3) 咨 询 服 务 
(4) 保 险 服 务 
(5) 培 训 服 务 
(6) 运 输 服务 
(7) 修 理 服务 














1. 2. 2 管理 层 审批 级 别 

管理 层 审批 级 别 1: 分 公司 部 门 经 理 。 

管理 层 审批 级 别 2: 分 公司 分 管 总 经 理 。 

管理 层 审批 级 别 3: 分 公司 总 经 理 或 集团 采购 部 部 长 。 
管理 层 审 批 级 别 4: 集团 分 管 副 总 裁 或 总 裁 。 





1.3 原则 

1. 3 1 本 权限 政策 是 根据 合资 合同 的 原则 制订 。 

1. 3.2 集团 各 分 公司 所 有 的 供应 商 将 从 一 份 具有 能 够 按 质量 、 数 量 、 交 货 期 和 有 竞争 力 
的 价格 、 经 质保 部 及 工程 部 审核 合格 、 集 团 采 购 部 批准 的 供应 商 名 录 中 挑选 。 一 切 采 购 活动 
必须 遵循 书面 报价 、 货 比 三 家 、 财 务 部 核 价 〈 按 财务 部 核 价 工作 单 办 理 ) 的 原则 ， 以 保证 充 
分 的 竞争 。 供 应 商 的 挑选 应 以 公平 、 遵 循 商业 道德 行为 的 方式 进行 。 与 非 合 格 供应 商 名 录 中 
的 供应 商 进 行 任何 采购 商务 交易 前 必须 获得 集团 采购 部 的 批准 。 

1. 3. 3 本 集团 各 分 公司 将 仅 与 直接 供应 商 进 行 交 易 ， 而 不 是 通过 中 间 商 ， 除 非 通过 中 间 
商 对 本 集团 各 分 公司 有 利 ， 或 本 集团 各 分 公司 不 可 能 直接 与 直接 供应 商 进 行 交易 ， 通 过 中 间 
商 进 行 任何 商务 交易 必须 事先 经 集团 采购 部 批准 。 

1. 3.4 采购 一 般 应 使 用 书面 订单 。2000 元 以 下 的 量 小 、 金 额 低 的 或 现货 采购 在 得 到 分 公 
司 分 管 总 经 理 的 批准 后 可 在 无 书面 订单 的 情况 下 进行 采购 活动 。 书 面 订 单 应 按 集团 的 标准 条 
款 和 条 件 ， 至 少 规定 供 货 范 围 和 规格 、 价 格 、 交 货 期 、 质 保 、 付 款 和 其 他 适当 的 条 款 和 
条 件 。 ， 

1.3.5 采 购 合 同 的 条 款 和 条 件 与 标准 条 款 和 条 件 发 生 任 何 变 化 或 偏离 时 ， 必 须 经 分 公司 
分 管 总 经 理 最 终 批准 。 

1. 3.6 各 分 公司 必须 严格 按 与 供应 商 之 间 的 合同 规定 、 在 完成 工作 开具 出 最 终 验 收 单 并 
收 到 有 效 发 票 和 经 有 关 主 管 批 准 后 方 可 后 向 供应 商 付款 。 

1. 3.7 一 切 采购 活动 应 在 与 供应 商 平等 、 互 惠 互利 和 遵循 商业 道德 行为 的 基础 上 进行 。 

1.4 组 成 部 分 

本 权限 政策 有 以 下 三 部 分 组 成 。 

(1) 供应 商 资质 评估 及 最 终 选 择 权 限 政 策 。 

(2) 价格 权限 政策 。 

(3) 合同 条 款 及 付款 权限 政策 。 

1.5 程序 

1.5. 1 本 权限 政策 描述 了 需 评 估 的 物料 采购 合同 和 服务 采购 合同 所 必须 的 审批 规定 。 权 
限 审 批 的 申请 必须 以 规定 书面 形式 递交 分 公司 部 门 经 理 及 分 管 总 经 理 审批 ， 并 需 附 有 供应 商 
书面 报价 资料 、 谈 判 结果 、 申 请 人 分 析 意 见 及 意向 、 财 务 部 核 价 意见 。 签 订 合 同 前 ， 无论 是 
年 度 经 营 计划 的 一 部 分 ， 或 是 经 有 关 管 理 部 门 批准 的 业务 计划 ， 或 是 一 次 性 的 采购 申请 ， 必 
须 预先 按 权 限 政策 规定 获得 分 公司 部 门 经 理 及 分 管 总 经 理 的 批准 。 

1. 5. 2 在 审批 过 程 中 ， 对 交易 有 不 同意 见 的 均 需 以 书面 表达 其 观点 ， 然 后 递交 上 一 级 管 
理 层 审 批 , 集团 分 管 副 总 裁 或 总 裁 具 有 最 终 决定 权 。 

1.6 备查 

采购 部 门 必须 保存 所 有 权限 政策 审批 的 书面 记录 备查 。 

1.7 复审 

本 权限 政策 每 年 复审 一 次 ， 有 关 修 改 需 报 集团 最 高 管理 层 ， 经 集团 分 管 总 裁 批 准 后 
生效 


1. 8 授权 
审批 经 理 因 故 不 能 签署 按 权限 政策 要 求 需 其 签署 的 权限 政策 文件 时 ， 应 授权 其 下 属 代理 
行使 其 职权 ， 但 这 并 不 能 排除 他 按 权 限 政策 规定 的 相关 责任 。 
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1. 9 承诺 
各 部 门 的 经 理 必 须 签署 指定 的 权限 政策 文件 。 从 事 采 购 的 部 门 及 签署 采购 文件 的 各 级 经 
理 认 定 他 们 签署 的 权限 政策 文件 是 符合 本 权限 政策 规定 的 ， 并 独立 承担 责任 。 
2. 供应 商 资质 评估 及 最 终 选 择 权限 政策 
2. 1 选择 供应 商 应 在 合格 分 承包 商 名 录 中 选择 多 家 合格 供应 商 以 “ 货 比 三 家 ”择优 选取 
或 以 招 〈 议 ) 标 公平 竞争 的 方式 进行 。 


2. 2 新 增 供应 商 必须 按 “ 供 方 的 选择 、 评 价 和 重新 评价 管理 规定 ”进行 评审 合格 后 方 可 


记 入 合格 分 承包 供应 商 名 录 ， 与 非 合 格 供应 商 名 录 中 的 供应 商 进行 采购 商务 交易 的 最 终审 批 
是 集团 采购 部 。 
2. 3 每 年 集团 采购 部 要 求 各 分 公司 组 织 一 次 由 质保 部 、 采 购 部 、 制 造 部 及 相关 部 门 对 供 
应 商 进行 重新 评审 ,编制 新 一 年 的 合格 供应 商 名 录 ， 报 集团 采购 部 批准 。 对 供应 商 应 建立 关 
于 质量 、 交 货 期 、 价 格 等 方面 的 档案 。 质 量 档案 由 分 公司 质保 部 建立 ， 交 货 期 及 价格 档案 由 
各 分 公司 采购 部 建立 。 
2. 4 供应 商 最 终 选 择 权限 政策 。 
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从 合格 供应 商 
名 录 中 货 比 三 家 
选取 供 最 终 货 商 


呆 其 癌 光 出 供 应 
商 候选 单位 名 单 ， 
部 门 经 理 签字 同意 





从 不 在 合格 供 
应 商 名 录 中 货 比 
三 家 选取 供应 商 





采购 部 提出 供应 


商 候选 单位 名 单 ， 
部 门 经 理 签字 同意 





3. 价格 权限 政策 
3. 1 物料 采购 价格 权限 政策 
3. 1. 1 原材料 和 零 部 件 的 采购 





集团 采购 长 
审核 批准 





| (1) 每 年 至 少 一 次 由 财务 部 和 采购 部 共同 制订 下 一 年 度 的 原材料 和 零 部 件 采购 基价 ， 报 
| 分 公司 分 管 总 经 理 批 准 后 实施 ， 同 时 报 集团 采购 部 备案 。 
| (2) 原材料 和 零 部 件 的 采购 价格 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 
管理 层 。 | 管理 层 
审批 级 别 1 审批 级 别 2 ， 
分 公司 采购 部 
经 理 签字 批准 


经 批准 后 由 采购 部 采购 。 


管理 层 


合同 金额 人 人民 币 ) 审批 级 别 | 





合同 总 价 达 10 万 元 





公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 批准 
分 公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 批准 


10 万 元 二 合同 总 价 | 分 公司 采购 部 
委 20 万 元 经 理 签 字 











分 公司 采购 部 
经 理 签 字 


分 公司 总 经 理 


2 
六 罗 六 从 党 20 有 宛 批准 ,集团 备案 
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合同 总 价 
委 5 万 元 


财务 部 核 价 , 采 


购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 





分 公司 分 管 
副 总 经 到 
签字 批准 





5 万 元 过 
合同 总 价 
过 二 方 元 


财务 部 核 价 , 采 | 分 公司 分 管 


购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 


副 总 经 理 
签字 同意 


分 公司 总 
经 理 批准 





合同 总 价 


财务 部 核 价 , 采 
购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 


分 公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 同意 


分 公司 总 经 理 
批准 ;集团 备案 





财务 部 核 价 , 采 


| 购 部 经 理 及 申请 


部 门 经 理 签字 


分 公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 同意 


分 公司 总 经 理 
批准 ,集团 备案 





财务 部 核 价 , 采 
购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 


分 公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 同意 


| 


分 公司 总 经 理 
批准 ,集团 审核 








财务 部 核 价 , 采 
购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 


分 公司 分 管 
副 总 经 理 
签字 同意 
站- 


分 公司 总 经 理 ， 
集团 

采购 部 

审核 





合同 总 价 


委 2 万 元 


财务 部 核 价 , 采 
购 部 经 理 及 申请 
部 门 经 理 签字 





2 万 元 所 合同 总 价 
委 5 万 元 


财务 部 核 价 , 采 


分 公司 分 管 


购 部 经 理 及 申请 | 副 总 经 理 


部 门 经 理 签字 


签字 批准 








合同 总 价 盖 5 万 元 


财务 部 核 价 , 采 


下 
分 公司 分 管 


购 部 经 理 及 申请 | 副 总 经 理 


部 门 经 理 签字 


签字 同意 








分 公司 总 经 理 
批准 ,集团 备案 





沙 器 | | 潍 


3. 1, 2 刀具 量具 的 采购 

每 年 一 次 由 质保 部 会 同 工 艺 科 、 制 造 部 、 采 购 部 对 供应 商 进 行 评估 ， 按 《供应 商 资 质 评 
估 及 最 终 选择 权限 政策 》 的 规定 编制 合格 供应 商 名 录 ， 每 年 财务 部 会 同 采 购 部 制订 下 一 年 刀 
具 量 具 的 基价 ， 报 分 公司 分 管 副 总 经 理 批准 后 实施 。 

刀具 量具 的 采购 价格 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 部 采购 。 








酒 悍 月 囊 次 谭 


~ 


分 公司 采购 部 经 
理 签 字 批 准 


5 万 元 过 合同 金额 Po 
委 10 万 元 理 签 字 同 意 经 理 签 字 批 准 


分 公司 采购 部 经 | 分 公司 分 管 副 总 | 分 公司 总 经 理 
理 签字 同意 经 理 签字 同意 “| 批准 


偏差 过 | 合同 金额 | 采购 部 经 理 批准 ， 
基价 3%,| 三 5 万 元 | 财务 部 核 价 

3 加 | 5 万 元 去 
| 人 全 训 | 洒 购 部 经 理 签字 ,| 分 公司 分 管 总 
Se i 部 经 
E 二 人 5 则 二 10 万 元 | 财务 部 核 价 | 经 理 签字 批准 
上 偏差 > | 合同 金额 | 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 | 分 公司 总 经 理 
| 基价 5% |> 10 万 元 | 财务 部 核 价 | 经 理 签字 同意 | 批准 


合同 金额 筷 5 万 元 














合同 金额 之 10 万 元 

















十 





i 加 采购 部 经 . 
| 吕 合同 金额 受 2 万 元 pe rr 
部 核 








| 去 2 万 元 过 合同 金额 | 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 
委 5 万 元 财务 部 核 价 经 理 签字 批准 








采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 
财务 部 核 价 经 理 签字 同意 


| 合同 金额 之 5 万 元 

















3.1.3 仪 器 仪表 的 采购 
仪器 仪表 的 采购 由 申请 部 门 经 分 管 领导 同意 后 ， 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 
部 采购 。 





合同 金额 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 总 经 理 
去 5 万 元 财务 部 核 价 签字 批准 





合同 金额 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 


从 避 癌 纪 
二 5 万 元 ”| 财务 部 核 价 理 签字 同意 人 人 和 


3.1.4 劳 防 用 品 及 消耗 品 的 采购 
劳 防 用 品 及 消耗 品 的 采购 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 部 采购 。 
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管理 层 


| 市 批 级 别 2 。 | 。 审批 级 别 3 
采购 部 经 理 签字 ， 


财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 





采购 部 经 理 签字 ， 
财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 
理 签 字 同 意 


分 公司 总 经 理 批 准 


3. 1.5 技 措 技 改 项 目的 采购 ， 包 括 基 建 项 目 外 协 及 设备 采购 
技 措 技 改 项 目的 采购 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 部 采购 ， 重 大 项 目 〈 人 民 
议决 定 组 织 专业 部 门 采购 。 


币 80 万 元 或 美元 12 万 元 以 上 ) 由 总 经 理会 


四 
审批 级 别 1 
采购 部 经 理 签字 ， 

财务 部 核 价 


管理 层 


审批 级 别 3 





1 | 


采购 部 经 理 签字 | 


财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 
理 签字 同意 





金额 二 10 万 元 


采购 部 经 理 签 字 ， 
财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 
理 签 字 同 意 


分 公司 总 经 理 批准 





重大 项 目 金 额 
二 80 万 元 (或 
大 于 10 万 美元 》 





专业 部 门 负责 人 签 
学 ,财务 部 核 价 


3. 1. 6 零 部 件 加 工 及 工 模具 外 协 
(1) 零 部 件 加 工 及 工 模具 的 外 协 只 有 在 公司 确实 无 技术 能 力 或 生产 负荷 不 允许 及 内 部 加 
工 成 本 天 于 外 协 的 情况 下 才 可 进行 。 
(2) 每 次 外 协 必 须 从 合格 供应 商 名 录 中 选取 。 采 购 部 会 同 申 请 部 门 必须 提供 三 方 书面 报 
价 、 洽 谈 结 果 及 意向 ， 报 相关 经 理 审 批 。 


(3) 零 部 件 加 工 及 工 模具 的 外 协 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 


上 = 了 半 居 2% | 
| “审批 级 别 2 


合同 金额 
魏 2 万 元 


”管理 层 
审批 级 别 1 
采购 部 经 理 批 准 ， 
财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 
理 签字 同意 








分 公司 总 经 理 签字 
同意 


”管理 层 
”审批 级 别 3 








集团 分 管 副 总 
裁 或 总 裁 批准 


经 批准 后 由 采购 部 实施 。 


管理 层 
审批 级 别 4 





2 万 元 去 合同 
金额 夺 10 万 元 


| 采购 部 经 理 签字 ， 


财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 
理 签字 批准 





合同 金额 
0 丽 元 


采购 部 经 理 签 字 ， 
财务 部 核 价 


分 公司 分 管 副 总 经 








理 签 字 同 意 


分 公司 总 经 理 批准 














Tr 
十 3.1.7 设备 配件 采购 

















和 

es 设备 配件 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 部 实施 。 

理 We 

冉 

. 采购 部 经 理 批准 ， 

财务 党 

诬 财务 部 核 价 

写 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 

财务 部 核 价 理 签字 批准 | 

-0 采购 部 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 | ， ， 
“四 3 财务 部 核 价 理 签字 同意 分 公司 总 经 理 批 准 








3. 2 服务 采购 
3. 2. 1 科研 项 项 目的 外 包 服 务 
已 立项 的 科研 项 项 目的 外 包 服 务 应 按 以 下 权限 政策 审批 。 科 研 项 项 目的 外 包 经 批准 后 由 


fiS NO 


i 








昌 分 公司 总 经 理 决定 相关 部 门 实施 。 
E _， | 实施 部 门 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 
再 1 
中 金 页 1 万 元 _| 财务 部 核 从 理 签字 批准 
出 
实施 部 门 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 | ，,、_ 
全 额 1 万 元 | 实施 部 门 经 理 签字 ,| 分 公司 分 管 副 总 经 | 分 公 司 总 吕 理 批准 


财务 部 核 价 理 签字 同意 


3. 2.2 试验 项 目 外 包 服 务 
试验 项 目 外 包 服 务 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 分 公司 总 经 理 决 定 相关 部 门 


实施 部 门 经 理 签 字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 
财务 部 核 价 理 签 字 批 准 





实施 部 门 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 | ,，,、_ 
财务 部 核 价 理 签字 同意 分 公司 总 经 理 批准 


3. 2. 3 咨询 服务 
咨询 服务 项 目 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 分 公司 总 经 理 决 定 相关 部 门 实施 。 





实施 部 门 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 
财务 部 核 价 

实施 部 门 经 理 签字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 
财务 部 核 价 理 签 字 同 意 


金额 室 1 万 元 





金额 二 1 万 元 分 公司 总 经 理 批准 


3. 2. 4 保险 服务 
保险 服务 项 目 应 按 以 下 权限 政策 审批 ,经 批准 后 由 财务 部 实施 。 





分 公司 副 总 经 
分 公司 分 管 副 总 分 公司 总 经 理 批 准 | 


保险 服务 理 签字 同意 | 


财务 部 经 理 签 字 





3. 2. 5 培训 服务 
培训 服务 项 目 应 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 人 力 资源 部 实施 。 





| 

| 

. | 
人 力 资源 部 经 理 | 
签字 理 签 字 批 准 | 
| 

| 
































分 公司 分 管 副 总 经 
人 力 资源 部 经 理 | 分 公司 分 管 副 总 经 | ， Am 
签字 理 签字 同意 分 公 司 总 经 理 批准 
3. 2. 6 运输 服务 
运输 服务 项 目 应 根据 集团 合格 运输 单位 范围 内 ， 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 采购 
部 实施 ， 产 品 运输 部 门 协助 。 上 
必 骆 前 作用 
i 
C2 
和 葡 多 人 懈 内 
采购 部 经 理 批准 ， 第 
财务 部 核 价 = 
采购 部 经 理 签 字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 
财务 部 核 价 理 签 字 批 准 
采购 部 经 理 签 字 , | 分 公司 分 管 副 总 经 | ，、_ 采 
财务 部 核 价 理 签字 同意 全会 司 起 师 当 批准 购 
3. 2.7 修理 服务 理 
C1) 此 处 修理 服务 指 空调 、 复 印 机 及 办 公设 备 的 修理 服务 。 修 理 服务 原则 上 应 委托 设备 全 


[Se] 
~ 


) 训 州 咱 疝 起 配 运 崩 眼 号 汗 














制造 商 的 维修 服务 部 进行 修理 。 实 施 部 门 应 对 能 够 定点 修理 的 项 目 寻 找 定点 修理 服务 单位 ， 
提出 建议 ， 经 批准 后 作为 定点 修理 服务 单位 。 
(2) 修理 服务 按 以 下 权限 政策 审批 ， 经 批准 后 由 实施 部 门 实施 。 


合同 金额 “| 。 管理 层 ”| -管理 技 。 | 管理 请 “| 管理 层 
(大 民 币 )” ”| ”审批 级 别 1 | 审批 级 别 4 
一 | 实施 部 门 经 理 批 
200 
定 训 侨 音 | 可 | 准 ; 财 务 部 柜 牧 
服务 单位 |“ 、2000 元 | 实施 部 门 经 理 签 | 分 公司 分 管 副 总 
人 字 , 财 务 部 核 价 “| 经 理 签字 批准 


_ | 实施 部 门 经 理 签 | 分 公司 分 管 副 总 
4 2000 
pe 全 | 字 , 财 务 部 核 价 “| 经 理 签字 批准 
服务 单位 实施 部 门 经 理 签 | 分 公司 分 管 副 总 | 分 公司 总 
| /2000 元 | 实施 部 门 经 理 等 | 分 公司 分 管 副 总 | 分 公司 总 经 
字 , 财 务 部 核 价 、| 经 理 签字 同意 ”| 理 批准 


























4. 合同 条 款 及 付款 权限 政策 

4.1 付款 条 件 所 有 合同 条 款 的 付款 条 件 最 多 不 得 超过 277/1， 即 预付 款 〈 如 有 ) 最 多 不 
得 超过 合同 金额 的 20%， 交 货 后 或 项 目 完成 后 支付 合同 金额 的 70%， 合同 金额 的 10% 为 质 
保 金 。 服 务 合同 的 质保 金 在 最 终 验 收 合格 后 支付 ， 物 料 采购 合同 的 质保 金 在 质保 期 满 后 支 
付 ， 质 保 期 不 低 于 6 个 月 。 


CE 本 管理 层 
比例 朗 化 。 | 市 批 级 别 1 | ”审批 级 别 2 


比 2/7/1 不 利 的 





管理 层 
审批 级 别 2 | 





原 签订 合同 部 门 和 原 采 
购 申 请 部 门 经 理 签字 
原 签订 合同 部 门 和 原 采 | 分 公司 分 管 副 总 
购 申请 部 门 经 理 签字 ”| 经 理 签字 批准 
原 签订 合同 部 门 经 理 及 | 分 公司 分 管 副 总 | 分 公司 总 经 
财务 部 签字 经 理 签 字 同 意 “| 理 批 准 





交 货 期 发 生变 化 





付款 条 件 发 生变 化 





4.4 索赔 
在 采购 活动 中 无 论 任何 原因 引起 的 或 可 能 引起 的 实际 的 和 潜在 的 索赔 〈 无 论 对 公司 有 利 
或 不 利 ) 均 必须 尽快 报告 分 公司 总 经 理 。 





| 
审批 级 别 3。 ”| ”审批 级 别 4 





原 签订 合同 部 门 经 理 、 责 | 分 公 \ 司 分 管 副 总 经 理 


分 公司 总 经 理 批 准 
任 部 门 及 财务 部 经 理 签字 | 签字 同意 有 


4.5 法 律 顾问 或 法 律 代理 协议 
所 有 与 法 律 顾问 或 法 律 代理 的 协议 均 由 分 公司 总 经 理 决 定 。 


”管理 层 。” ”| “管理 层 
wma | “审批 级 别 4 


4 6 付款 前 审批 
付款 应 按 合同 条 款 。 此 外 ， 如 一 次 性 付款 金额 在 10 万 元 以 下 的 ， 须 由 分 公司 分 管 副 总 
经 理 签 字 批 准 ，10 万 元 以 上 的 须 由 分 公司 总 经 理 签字 批准 。 


| 审批 级 别 4 





一 次 性 付款 金额 采购 部 门 、 财务 分 公司 分 入 名 总 
在 10 万 元 以 下 | 部 经 理 签字 


一 次 性 付款 10 万 | 采购 部 门 、 财 务 | 分 公司 分 管 副 总 





公司 总 经 理 批准 
元 以 上 部 经 理 签字 nt Ds 


5. 其 他 
5. 1 如 集团 相关 文件 的 内 容 与 本 权限 政策 有 不 一 致 的 ， 按 本 权限 政策 规定 执行 。 
5. 2 经 集团 总 裁 授 权 ， 集 团 采购 部 、 财 务 部 有 权 对 本 采购 权限 政策 的 执行 情况 进行 检查 。 


二 、 采购 作业 规范 


(2 采购 作业 规范 


1. 目的 

为 规范 本 企业 的 采购 工作 ， 使 各 相关 人 员 有 序 可 循 ， 特 制订 本 规范 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 企业 所 有 物品 的 采购 。 

3. 采购 基本 原则 

采购 部 应 善 用 公司 整体 的 管理 及 资源 能 力 ， 于 适当 时 机 ， 依 请 购 单位 需求 ， 
以 适当 的 价格 及 其 他 如 运费 、 售 后 服务 、 厂 商 关 系 等 有 关 条 件 下 ， 购 入 适当 数量 





渤 改 凯 咒 志 灯 ” 沙 器 | | 直 


[B® 
Wu 


~ 
的 


哺 司 


办 壕 出 


牙 
— 


a 


24 
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及 适当 品质 与 功能 的 标的 。 

4. 采购 程序 

经 授权 批准 人 核 签 的 请 购 单 ， 除 需 补 全 说 明 者 外 ， 采 购 部 应 尽快 凭 此 初 选 厂 
商 、 采 购 方 式 、 询 价 、 比 价 、 议 价 ， 及 负责 洽 议 有 关 的 付款 条 件 及 交 货 日 期 等 。 

4.1 厂商 对 象 的 初 选 

采购 部 应 从 合格 厂商 名 单 中 选 定 对 象 作 进一步 的 报价 及 比价 、 议 价 。 

4.2 SWOT 比较 分 析 

采购 部 应 会 同 使 用 部 门 或 工程 单位 就 重要 采购 案 对 各 厂商 作 SWOT (Strength/ 
Weakness/Opportunity/Threat) 比较 分 析 ， 以 供 授 权 批 准 人 参考 ， 

4. 3 采购 方式 

本 公司 常用 的 采购 方式 有 报价 采购 、 比 价 采 购 、 议 价 采购 、 询 价 现 购 、 招 标 
采购 、 定 价 采购 及 订购 等 ， 应 视 实际 需求 择 一 或 混合 方式 执行 采购 业务 ， 以 使 公 
司 获 得 最 大 利益 。 

4.4 开放 性 采购 

经 常 性 请 购 项 目 ， 如 原料 、 物 料 、 办 公设 备 、 文 具 等 ， 应 依 每 季 、 半 年 或 全 
年 预 估 需求 量 ， 采 开放 性 采购 方式 采购 后 ， 再 由 需求 单位 视 实际 需要 联络 厂商 
交 货 。 

4.5 规范 确认 

采购 部 应 会 同 使 用 部 门 或 工程 单位 依 厂 商 所 提供 的 产品 目录 或 样品 ， 共 同 与 
适当 的 厂商 讨论 有 关 的 工程 规范 ， 淤 清 疑 虑 ， 并 确认 签证 ， 以 便 厂商 报价 及 日 后 
承 作 的 依据 。 

4.6 询 价 、 报 价 

除 单一 供应 a ld 采购 部 应 依 下 列 准 则 ， 浴 请 厂商 报价 。 


3000 元 ( 含 ) 以 内 电话 询 价 





2 万 元 ( 含 ) 以 内 一 张 估价 单 及 一 家 电话 报价 





2 万 至 30 万 元 ( 含 ) 两 张 估价 单 
30 万 至 100 万 元 ( 含 ) 三 张 估 价 单 
100 万 元 ( 含 ) 以 上 四 张 估 价 单 














4.7 比价 、 议 价 

采购 部 取得 厂商 报价 后 ， 应 参考 下 列 各 款 资 料 进行 比价 、 议 价 。 
(1) 本 公司 或 同业 往昔 采购 价格 资料 及 折扣 和 额 。 

(2) 其 他 竞争 厂商 的 价格 资料 。 


(3) 市 场 行 情 、 材 料 成 本 、 工 资 成 本 及 在 售 物价 指数 。 

(4) 其 他 有 助 价值 分 析 的 资料 。 

4.8 公开 招标 、 比 价 

采购 部 经 理 或 上 级 主管 应 视 个 案 需 求 ， 采 用 公开 招标 或 公开 比价 ， 厂 商 须 于 
规定 时 间 内 将 报价 单 密封 面 交 或 邮寄 至 采购 部 指定 信箱 中 ， 厂 务 部 门 经 理 或 上 级 
主管 应 派 人 会 同 采购 人 员 、 稽 核 人 员 及 其 他 有 关 人 员 公开 开标 比价 。 

4.9 价值 分 析 

采购 人 员 应 就 下 列 10 项 检 核 要 点 作价 值 分 析 ， 供 比价 、 议 价 参考 。 

(1) 该 项 目的 功能 是 否 成 就 其 价值 ? 

(2) 该 项 目的 成 本 是 否 与 其 功能 相称 ? 

(3) 是 否 该 项 目 需 要 具备 它 所 有 的 特性 ? 

(4) 是 否 有 其 他 事物 可 胜 于 所 需求 的 功用 ? 

(5) 是 否 能 透 过 某 种 低 成 本 的 方法 来 制造 有 用 的 某 部 分 ? 

(6) 是 否 能 找到 可 派 上 用 场 的 标准 化 产品 ? 

(7) 该 项 目 是 否 经 由 适当 的 机 械 或 工具 所 整 装 成 ? 

(8) 该 项 目的 材料 、 人 工 及 利润 是 否 合理 地 反应 其 成 本 ? 

(9) 是 否 有 另外 可 靠 的 供应 商 能 够 以 较 低 的 价位 提供 该 项 目 ? 

(10) 是 否 有 任何 人 以 较 低 价位 卖 或 买 到 该 项 目 ? (报价 分 析 )》 

4. 10 预算 控制 

采购 部 比价 、 议 价 后 ， 其 议价 后 总 金额 超过 原 请 购 预算 金额 达 15% 且 为 15 
万 元 〈 含 ) 以 上 者 ， 此 请 购 单 需 退回 原 请 购 单位 重 行 审核 预算 及 需要 性 ， 同 时 采 
购 部 应 填写 单据 、 退 回 使 用 单位 参考 ， 以 请 购 变更 作业 程序 取消 请 购 或 增加 预算 
采购 。 

4. 11 决 标 

原则 上 以 最 低 价 决 标 ， 若 因 品 质 、 数 量 、 交 货 时 间 、 服 务 程 度 、 供 需 关 系 维 
系 或 其 他 原因 致 未 能 选 定 最 低 标 厂 商 时 ， 采 购 人 员 或 请 购 人 须 述 明理 由 ， 附 于 采 
购 单 上 以 供 核 签 参 考 。 经 理 级 以 上 主管 人 员 应 视 金 额 大 小 及 重要 性 参与 议价 及 决 
标 过 程 。 

4. 12 群 力 小 组 

针对 下 列 性 质 的 采购 案件 ， 采购 部 人 员 或 上 级 主管 应 会 辐 其 他 相关 部 门 洲 请 
具有 专 才 或 经 验 人 士 组 织 群 力 小 组 共同 拟订 规范 、 寻 求 厂商 、 评 估 、 比 价 、 议 价 
等 ， 以 使 公司 获得 最 大 利益 。 

(1) 大 金额 的 采购 案 。 

(2) 重要 或 复杂 采购 案 需 专家 或 有 经 验 人 士 共同 解决 者 。 

(3) 采购 人 员 未 尽力 或 对 采购 人 员 怀 疑 等 负面 意见 时 的 采购 。 
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条 4. 13 紧急 采购 


购 因 突 发 状况 需 争 取 时 效 的 紧急 采购 ， 依 请 购 权 责 的 规定 由 相关 人 员 核 准 后 ， 
管 。 立即 将 采购 单 面 呈 授 权 批 准 人 核 示 后 ， 尽 快 交 与 厂商 及 有 关 人 员 。 

理 4.14 紧急 采购 管理 

= 采购 部 应 按 月 汇报 各 部 门 紧急 采购 次 数 供 各 部 门 经 理 参考 以 减少 紧急 采购 。 
Ea 4. 15 开 立 采购 单 

度 除 零星 费用 方式 采购 外 ， 凡 经 议价 、 决 标 确定 后 ， 采 购 部 应 依 已 核 签 的 请 购 


与 ” 单 、 已 确定 的 价格 及 其 他 有 关 资 料 与 条 件 输入 计算 机 ， 开 立 采 购 单 ， 并 附 齐 有 关 
表 。 资料 供 采购 部 经 理 审核 及 授权 批准 人 批准 后 ， 寄 交 厂 商 及 有 关 人 员 。 采 购 单 号 码 
腕 。 依 年 度 由 X X0001 起 连续 编号 。 
E> 4. 16 零星 费用 方式 采购 
凡 议 价 后 的 总 成 交 金额 小 于 2000 元 的 采购 案 ， 应 免 开 立 采 购 单 ， 直 接 依 请 
2 购 单 任 以 采购 、 请 款 、 付 款 。 
i 4. 17 采购 核 决 权限 及 授权 批准 人 
I's 采购 核 决 权限 及 授权 批准 人 详 见 董事 长 及 公司 核定 的 核 决 权限 表 。 
| 4. 18 采购 单 
| 采购 单 格式 共计 五 联 。 
上 第 一 联 : 供 采购 部 留存 。 
| 第 二 联 : 供 财务 部 门 任 以 作 账 。 
第 三 联 : 供 厂商 留存 。 
第 四 联 : 供 厂商 回 联 确 认 。 
第 五 联 ， 供 申请 人 留存 。 
4. 19 订立 罚 则 
采购 部 应 视 个 案情 况 与 厂商 订立 罚 则 ， 预防 延迟 交 货 ， 以 免 影响 公司 权益 。 





| 三 、 采购 作业 管理 细则 


6 采购 作业 管理 细则 


1. 采购 部 门 的 划分 

| 1.1 内 购 : 由 国内 采购 部 门 负责 办 理 。 

| 1.2 外 购 : 由 国外 采购 部 门 负责 办 理 ， 其 进口 事务 由 业务 部 门 办 理 

| 1. 3 总 经 理 或 经 理 对 于 重要 材料 的 采购 ， 可 直接 与 供应 商 或 代理 商议 价 。 专 
| 案 用 料 ， 必 要 时 由 总 经 理 指 派 专 人 或 指定 部 门 办 助 办 理 采购 作业 。 
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2. 采购 作业 方式 

除 一 般 采 购 作 业 方式 外 ， 采 购 部 门 可 依 材 料 使 用 及 采购 特性 ， 选 择 下 列 一 种 
最 有 利 的 方式 进行 采购 。 

2. 1 集中 计划 采购 : 凡 具 有 共同 性 的 材料 ， 须 以 集中 计划 办 理 采 购 。 

2.2 长 期 报价 采购 : 凡 经 常 性 使 用 ， 且 耗 量 大 的 材料 ， 采 购 部 门 应 事先 选 定 
三 商议 定 长 期 供 货 价格 ， 呈 准 后 由 请 购 部 门 按 实 提出 请 购 。 

3. 采购 作业 处 理 期 限 

采购 部 门 应 依 采 购 地 区 、 材 料 特性 及 市 场 供需 ， 分 类 制订 材料 采购 作业 处 理 
期 限 ， 通 知 各 有 关 部 门 以 便 参 考 ， 遇 有 变更 时 ， 应 立即 修正 。 

4. 国内 采购 作业 处 理 

4. 1 询 价 、 比 价 、 议 价 

(1) 采购 经 办 人 员 接 获 “ 请 购 单 〈 内 购 )” 后 应 依 请 购 案件 的 缓急 ， 并 参考 
市 场 行情 、 过 去 采购 记录 或 厂商 提供 的 资料 ， 除 经 核准 得 以 电话 询 价 之 外 ， 另 需 
精 选 三 家 以 上 的 供应 商 办 理 比 价 或 经 分 析 后 议价 。 

(2) 若 厂 商 报价 的 规格 与 请 购 材料 规格 略 有 不 同 或 属 代 用 品 的 ， 采 购 经 办 人 
员 应 出 具 证 明 资 料 并 在 “请 购 单 ” 上 了 予以 证 明 ， 经 主管 核发 后 ， 先 会 同 使 用 部 门 
或 请 购 部 门 签注 意见 后 再 旺 核 。 

(3) 属于 买卖 惯例 超 交 者 (如 最 高 采购 量 超过 请 购 量 )， 采购 经 办 人 员 在 议 
价 后 ， 应 在 请 购 单 “ 询 价 记 录 栏 ”中 注 明 ， 经 主管 签 认 后 呈 核 。 

(4) 对 厂商 的 报价 资料 经 整理 后 ,经 办 人 员 应 深入 分 析 ， 以 电话 等 联络 方式 
向 厂商 议价 。 

(5) 采购 部 门 接 到 请 购 部 门 以 电话 联络 的 紧急 采购 案件 ， 主 管 应 立即 指定 经 
办 人 员 先 行 询 价 、 议 价 ， 待 接 到 “请 购 单 ” 后 ， 按 一 般 采 购 程 序 优 先 办 理 

(6)“ 试 车 检验 ”的 采购 条 件 : 采购 经 办 人 员 应 在 “请 购 单 ”上 证 明 与 了 厂商 
议定 的 付款 条 件 后 呈 核 。 

4.2 呈 核 及 核 决 

(1) 采购 经 办 人 员 询 价 完成 后 ， 在 “请 购 单 ”上 详 填 询 价 或 议价 结果 及 拟订 
“订购 厂商 ”、“ 交 货 期 限 ” 与 “报价 有 效 期 限 ”*"， 经 主管 审核 ， 并 依 请 购 核 决 权 限 
呈 核 。 

(2) 采购 核 决 权限 如 下 。 








列 属 统购 项 目的 原料 、 物料 (包括 燃料 ) 不 论 金 额 多 少 经 理 一 总 经 理 
非 属 统购 项 目的 原料 ,物料 (包括 燃料 ) 不 论 金额 多 少 经 理 一 总 经 理 
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续 表 
采购 类 别 | 核 决 限额 “、| ”采购 核 决 权限 
3000 元 以 下 采购 主管 


财产 支出 (包括 各 项 购置 ) 的 非 生 产 器 材 3001 一 100000 元 经 理 直 接 核 决 
100000 元 以 上 经 理 一 总 经 理 











3000 元 以 下 采购 主管 
消耗 用 品 3001 一 50000 元 经 理 直 接 核 决 
50000 元 以 上 经 理 一 总 经 理 








注 : 凡 列 人 固定 资产 管理 的 采购 项 目 应 以 “财产 支出 ” 核 决 权限 呈 核 。 


4. 3 订购 

(1) 采购 经 办 人 员 接 到 经 核 决 的 “请 购 单 ” 后 ， 应 以 “订购 单 ” 向 厂商 订购 
deo sate rg Pear beri 
“请 购 单 编号 ”及 “包装 方式 ”。 

(2) 若 属 分 批 交 货 者 ， 采 购 经 办 人 员 应 在 “请 购 单 ” 上 加 盖 “ 分 批 交 货 ” 章 
以 资 识别 。 

(3) 采购 经 办 人 员 使 用 暂 借 款 采 购 时 ， 应 在 “请 购 单 ” 加 盖 “ 暂 借款 采购 ” 
章 ， 以 资 识别 。 

4.4 进度 控制 及 事务 联系 

(1) 国内 采购 部 门 应 分 询 价 、 订 购 、 进 货 三 个 阶段 ， 以 “采购 进度 控制 表 ” 
控制 采购 作业 进度 。 

(2) 采购 经 办 人 员 未 能 按 既 定 进度 完成 作业 时 ， 应 填 制 “进度 异常 反应 单 ” 
并 注 明 异常 原因 及 预定 完成 日 期 经 呈 主 管 批准 后 转送 请 购 部 门 ， 依 请 购 部 门 意 
见 拟订 对 策 处 理 。 

4.5 整理 付款 

(1) 物料 管理 部 门 应 按照 已 办 受 收 料 的 “请 购 单 ”连同 “材料 检验 报告 表 ” 
yr I aie i 表 ” 部 分 ， 应 在 “ 收 料 单 ” 加 盖 “ 免 填 材 料 检 验 报告 表 ” 
章 ) 送 采 购 部 门 ， 经 与 发 票 核对 无 误 , 在 翌日 前 由 主管 核 章 后 送 会 计 部 门 。 会 计 
部 门 应 在 结 账 前 办 妥 付 间 坎 手 续 。 如 为 分 批 收 料 科 “ 请 购 单 〈 内 购 )” 的 会 计 联 须 
在 第 一 批 收 料 后 送 会 计 部 门 。 

(2) 内 购 材 料 须 待 试车 检验 的 ， 已 订立 合同 部 分 ， 依 合同 规定 办 理 付款 ; 未 
订 合 同 部 分 ， 依 采购 部 门 呈 准 的 付款 条 件 贴现 付款 。 

(3) 短 交 应 补足 者 ， 请 购 部 门 应 依照 实 收 数量 ， 进 行 整理 付款 。 

(4) 超 交 应 经 主管 核实 才能 依照 实 收 数 员 进行 整理 付款 ， 和 否则 仅 依 订货 数 


5. 国外 采购 作业 处 理 〈 含 进口 事务 、 关 务 ) 

5.1 询 价 、 比 价 、 议 价 

(1) 外 购 部 门 依 “请 购 单 〈 外 购 )” 的 需求 日 及 急 缓 件 加 以 整理 ， 依 据 供 应 
商 资料 ， 并 参考 市 场 行情 及 过 去 的 价格 记录 ， 以 电话 或 传真 方式 进行 询 价 作业 ， 
除 因 特殊 情况 〈 独 家 制造 或 代理 等 原因 ) 应 在 “请 购 单 〈 外 购 )” 注 明 外 ， 原 则 
上 应 向 供应 厂商 询 价 、 比 价 或 经 分 析 后 议价 。 

(2) 请 购 的 材料 规格 较 复 杂 时 ， 外 购 部 门 应 附 上 各 厂商 所 报 材 料 的 重要 规格 
并 签注 意见 后 ， 会 请 采购 部 门 确认 。 

5. 2 量 核 及 核 决 

(1) 比价 、 议 价 完成 后 ， 外 购 部 分 应 填 制 “请 购 单 〈 外 购 )”， 拟 订 “ 预 定 厂 
商 ”、“ 预 定 装 船 日 期 ”等 ， 连 同 广 商 报价 资料 ， 送 请 购 部 门 依 采购 核准 权限 
核 决 。 

(2) 核 决 权限 。 

@ 采购 金额 以 总 价 折合 在 _ 元 ( 含 ) 以 下 的 由 经 理 核 决 。 

@ 采购 金额 以 总 价 折合 超过 元 以 上 的 由 总 经 理 核 决 。 

(3) 采购 案件 经 核 决 后 ， 如 发 生 采 购 数量 、 金 额 的 变更 时 ， 请 购 部 门 应 依 更 
改 后 的 采购 金额 所 需 的 核 决 权限 重新 星 核 ， 但 若 更 改 后 的 核 决 权 限 低 于 原核 准 权 
限时 仍 应 由 原核 决 主管 核 决 。 

5. 3 订购 与 合同 

(1) “请 购 单 ( 外 购 )” 经 核 决 送 国 外 购 部 门 后 ， 即 向 厂商 订购 并 办 理 各 项 
手续 。 

(2) 需 与 供应 厂商 签订 长 期 合同 的 ， 外 购 部 门 应 以 签 呈 及 拟 妥 的 长 期 合同 
书 ， 依 采购 核 决 权 限 呈 核 后 办 理 。 

5.4 进度 控制 及 异常 处 理 

(1) 外 购 部 门 应 以 “请 购 单 (外 购 )” 及 “采购 控制 表 ” 控 制 外 购 作 业 进 度 。 

(2) 外 购 部 门 在 每 一 作业 进度 延迟 时 ， 应 主动 开 立 “进度 异常 及 反应 单 ”， 
记 明 异常 原因 及 处 理 对 策 ， 据 此 修订 进度 并 通知 请 购 部 门 。 

(3) 外 购 部 门 在 外 购 案件 “ 装 船 日 期 ”有 延误 时 ， 应 主动 与 供应 厂商 联系 俊 
交 ， 并 开 立 “进度 异常 反应 单 ”， 证 明 异 常 原因 及 处 理 对 策 ， 通 知 请 购 部 门 ， 依 
请 购 部 门 意见 处 理 。 

5.5 进口 签证 前 “请 购 单 (外 购 )” 核 准 后 的 专案 申请 

(1) 专案 进口 机 器 设备 的 申请 。 

专案 进口 机 器 设备 时 ， 外 购 部 应 准备 全 部 文件 申请 核发 “进口 许可 证 ”。 
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(2) 进口 度量 衡器 及 管理 物品 时 ， 外 购 部 门 应 在 申请 “进口 许可 证 ”之 前 准 
备 “ 报 价 单 ”及 其 他 有 关 资 料 送 进口 单位 ， 向 政府 机 关 申 请 核准 进口 。 

5. 6 进口 签证 

外 购 材 料 订 购 后 ， 外 购 部 门 应 即 检查 “请 购 单 〈 外 购 )” 及 有 关 申 请 文件 ， 
以 “申请 外 汇 处 理 单 ” ( 需 在 一 星期 内 办 妥 结 汇 时 ， 加 填 “ 紧 急 外 购 案件 联络 
单 ”) 送 进 口 单位 办 理 签证 。 进 口 单位 应 依 预 定 日 期 向 国贸 局 办 理 签证 ， 并 在 
“进口 许可 证 ”核准 时 通知 外 购 部 门 。 

5.7 进口 保险 

(1) FOB、FAS、C&EF 条 件 的 进口 案件 ,进口 单位 应 依 “ 请 购 单 〈 外 购 )” 
在 外 购 部 门 指示 的 保险 范围 办 理 进 口 保险 。 

(2) 进口 单位 应 将 承保 公司 指定 的 公证 行 在 2 dal 上 标示 ， 以 
使 货品 进口 必须 公证 时 ， 进 口 单 位 凭 此 联络 该 公证 行 办 理 公 

5. 8 进口 船 务 

(1) FOB、FAS 的 进口 案件 ， 进 口 单位 〈 船 务 经 办 人 员 ) 在 接 获 “请 购 单 
(外 购 )” 时 ， ea OL. 0 
定 三 家 以 上 船 运 公司 ,以 便 进口 货品 可 机 动 选择 船只 装运 。 

te 
给 进口 结汇 经 办 人 员 ， 在 “信用 证 开 出 申请 书 ” 列 明 ， 作 为 信用 证 条 款 ， 向 发 货 
人 指示 装 船 。 

(3) 如 因 输 出 口岸 偏 人 或 因 使 用 部 门 的 急需 ， 为 避免 到 货 延 误 ， 外 购 部 门 应 

“请 购 单 (外 购 )” 上 注 明 ,避免 在 信用 证 上 指定 船 运 公 司 ， 而 应 委托 发 货 人 
代为 安排 装 船 为 妥 。 

5. 9 进口 结汇 

进口 单位 应 依 “ 请 购 单 ( 外 购 )” 标 示 的 “颁发 信用 证 日 期 ”办 理 结汇 ， 并 
在 信用 证 〈L/VC) 开 出 后 以 “开发 L/C， 快 报关 ”通知 外 购 部 联络 供应 厂商 。 

5. 10 税务 

(1) 免 货 物 税 及 “工业 用 证 明 ” 的 申请 : 进口 的 货品 可 申请 免 货物 税 者 ， 外 
购 部 门 应 在 “进口 许可 证 ”核准 后 ， 检 查 必 需 文件 ， 向 有 关 部 门 申 请 ， 经 取得 核 
准 后 向 海关 申请 免 货物 税 。 

(2) 专案 进口 税则 预 估 及 分 期 缴 税 的 申请 办 理 : 外 购 部 门 应 在 进口 前 检查 有 
关 文 件 ， 赁 此 向 海关 申请 税 款 预 估 ， 等 核准 后 并 办 理 分 期 缴 税 及 保证 手续 。 

5. 11 进口 许可 证 、 信 用 证 的 修改 

供应 商 要 求 修 改 “ 进 口 许可 证 ”或 “信用 证 ”时 ， 外 购 部 门 应 开 立 “信用 
证 、 进 口 许 可 证 修改 申请 书 ”， 经 呈 核 后 ， 检 查 修 改 申 请 文件 送 进口 事务 科 
办 理 。 


5. 12 装 船 通知 及 提货 文件 的 提供 

(1) 外 购 部 门 接 到 供应 商 通 知 有 关 船 名 及 装 船 日 期 时 ， 应 立即 填 制 “ 装 船 通 
知 单 ”， 分 别 通 知 请 购 部 门 、 物 料 管理 部 门 及 有 关 部 门 。 

(2) 外 购 部 门 收 到 供应 商 的 装 船 及 提货 文件 时 ， 应 检查 “进口 许可 证 ”及 有 
关 文 件 ， 以 “装运 文件 处 理 单 ” 先 送 进口 单位 办 理 提 货 背 书 。 

(3) 提货 背书 办 妥 后 ， 外 购 部 门 应 检查 “进口 许可 证 ”及 提货 等 有 关 文 件 ， 
以 “装运 文件 处 理 单 ” 办 理 报关 提货 。 

(4) 管理 进口 物品 放行 证 的 申请 : 进口 管理 物品 时 ， 外 购 部 门 应 ep 
文件 后 ， 检 查 必 需 文件 送 政府 主管 机 关 申 请 “进口 放行 证 ”或 “进口 护照 ”， 
便 据 此 报关 提货 。 

5. 13 进口 报关 

(1) 关 务 部 门 收 到 “收购 单 〈 外 购 )” 及 报关 文件 时 ， 应 视 买 卖 、 保 险 及 税 
率 等 条 件 填 制 “ 进 口 报关 处 理 单 ”， 连 同 报关 文件 委托 报关 行 办 理 报关 手续 ， 同 
时 开 立 “外 购 到 货 通知 单 ”( 含 外 购 收 料 单 ) 送 材料 库 办 理 收 料 。 

(2) 不 结汇 进口 物品 ， 进 口 单位 应 在 接 获 到 货 通知 时 ， 查 明 品 名 、 数 量 等 资 
料 ， 并 会 同 外 购 部 门 确认 需要 提货 者 再 行 办 理 报 关 提 货 。 若 是 无 价 进口 的 材料 、 
补 运 赔偿 及 退货 换 料 等 ， 报 关 时 关 务 部 门 应 开 立 “外 购 到 货 通 知 单 ”( 含 “外 购 
收 料 单 ” 通知 收 货 部 门 办 理 收 料 ， 而 属 其 他 材料 及 物品 则 由 收 件 部 门 在 联络 单 
签收 后 ， 送 外 购 部 门 处 理 。 

(3) 关税 缴纳 前 ， 进 口 单 位 应 确实 核对 税则 、 税 率 后 申请 暂 借款 缴纳 。 

(4) 海关 估 税 的 税率 若 与 进口 单位 估 列 的 不 相符 时 ， 进 口 单位 应 立即 通知 外 
购 部 门 提供 有 关 资 料 ， 在 海关 核 税 后 14 天 内 以 书面 形式 向 海关 提出 异议 ， 申 请 
复查 ， 并 申请 暂 借 款 办 理 押 款 提货 。 押 款 提 货 的 案件 ， 进 口 单位 应 在 “进口 报关 
追踪 表 ” 记 录 ， 以 便 督 促销 案 。 

(5) 税 款 记 账 的 进口 案件 ， 进 口 单位 应 依 “请 购 单 〈 外 购 )” 在 报关 时 检查 
必需 文件 办 理 记 账 ， 并 将 记 账 情况 记 和 人“ 税 款 记 账 额度 记录 表 ” 及 “ 税 款 记 账 额 
度 控 制 表 ”。 

(6) 船 边 提货 的 进口 材料 ， 进 口 单位 应 在 货物 抵 港 之 前 办 妥 缴 税 或 记 账 手 
ww ww 

5. 14 报关 进度 控制 

关 务 部 门 应 分 报关 、 验 关 、 估 税 、 缴 税 、 放 行 五 阶段 ， 以 “进口 报关 追踪 
表 ” 控 制 通关 进度 。 

5. 15 公证 

(1) 各 公司 事业 部 应 依 材料 进口 索赔 记录 及 材料 特性 等 因素 ,研判 材料 项 目 
(如 外 购 散 装 材料 )， 通 知 进口 单位 材料 进 港 时 ， 会 同 公证 行 前 往 公 证 。 
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(2) 外 购 材 料 时 验 关 或 到 厂 后 发 现 短 损 而 合乎 索赔 条 件 的 ， 进 口 单位 应 在 接 
获 报关 行 或 材料 库 通知 时 ， 联 络 公证 行 办 理 公 证 。 

(3) 进口 货品 办 理 公 证 ， 进 口 单位 应 在 公证 后 配合 索赔 经 办 时 效 ， 索 取 公 证 
报告 I 

.16 退 汇 

cy 训 抽 神器 术 进 生 科 简 关 粒 扣 本物 ， 判断 信用 证 剩余 金 额 已 无 装 船 的 可 
能 性 ， 应 在 提供 报关 文件 时 提示 进口 单位 ， 并 在 进口 材料 放行 及 “输入 许可 
证 ”收回 后 ， 开 立 “ 信 用 证 退 汇通 知 单 "， 连同 “进口 许可 证 ” 送 进口 事务 处 办 
理 退 汇 。 

(2) 退 汇 金额 较 大 ， 但 信用 证 未 全 有效 期 限 者 ， 外 购 部 门 应 向 供应 厂商 索 回 
信用 证 正本 ， 送 进口 单位 办 理 退 汇 。 

5. 17 索赔 

(1) 外 购 部 门 接 到 收 货 异 常 报告 (“材料 检验 报告 表 ” 或 “公证 报告 ”等 ) 
时 ， 应 立即 填 制 “索赔 记录 单 ”， 连 同 索赔 资料 交 索 赔 经 办 部 门 办 理 

(2) 以 船 运 公 司 或 保险 公司 为 索赔 对 象 者 ， 由 进口 单位 办 理 索 赔 ; 以 供应 厂 
商 为 索赔 对 象 时 ， 由 外 购 部 门 办 理 索 赔 。 

(3) 索赔 案件 办 妥 后 ,“ 索 赔 记 录 单 ”应 依 厚 采购 核 决 权限 呈 核 后 归档 。 


5. 18 退货 或 退换 

(1) 外 购 材料 须 退 货 或 退换 时 ， 外 购 部 门 应 适时 通知 进口 单位 依 政府 规定 期 
限 向 海关 申请 。 

(2) 复 运 出 、 进 口 的 有 关 事 务 ， 外 购 部 门 应 负责 办 理 ， 其 进出 口 签证 、 船 


务 、 保 险 报关 等 事务 则 委托 出 口 单位 及 进口 单位 配合 办 理 
(3) 退换 的 材料 进口 时 依 本 细则 有 关 规 则 办 理 
6. 价格 复核 与 市 场 行 情 资 料 提供 
(1) 采购 部 门 应 调查 主要 材料 的 市 场 与 行情 ， 并 建立 厂商 资料 ， 作 为 采购 及 
价格 审核 的 参考 。 
(2) 采购 部 门 应 就 企业 内 务 、 事 业 部 所 需求 的 重要 材料 的 项 目 ， 提 供 市 场 行 
情 资料 ， 作 为 材料 存量 管理 及 核 决 价格 的 参考 。 
7. 质量 复核 
采购 单位 应 就 企业 内 所 使 用 的 材料 质量 予以 复核 〈 如 材料 选用 、 质 量 检验 等 )。 
8. 异常 处 理 
审查 作业 中 ， 若 发 现 异常 情况 ,采购 单位 审查 部 门 应 即 填 制 “采购 事务 意见 
反应 处 理 表 ”( 或 附 报告 资料 )， 通 知 有 关 部 门 处 理 。 


四 、 采购 作业 流程 规范 


(和 采购 作业 流程 规范 
1. 目的 
为 规范 采购 作业 流程 ， 特 制订 本 规范 。 
2. 适用 范围 


适用 于 本 公司 各 项 物品 的 采购 。 
3. 作业 流程 与 要 点 
3. 1 采购 作业 流程 


二 
一 人 


业 









厂商 寄 回 报价 单 


交易 条 件 & 交 期 


报价 金额 (元 ) : 


GD 20000( 含 ) 以 下 
@® 20001 一 300000 


开标 作业 












G 300001 一 500000 
No No 
Yes 
1 > 
Yes 
订购 作业 


冰柜 | | 泊 


流 址 凯 吕 总 潭 


\u 
uv 





| 
| 
3 
| 


34 


3. 2 作业 要 点 

3. 2. 1 采购 案 接 件 。 

(1) 核对 请 购 单 上 所 填 的 资料 是 否 齐 全 。 

(2) 请 购 规 格 描 述 是 否 明 确 。 

3.2.2 规格 审查 。 

(1) 依 报价 厂商 寄 回 的 资料 ， 符 合 规定 的 报价 单 ， 按 报价 总 金额 输入 计算 机 
建 档 。 

(2) 报价 不 全 的 厂商 ， 传真 厂 商 要 求 补 齐 。 

(3) 到 截止 日 ， 由 计算 机 依 报价 金额 高 低 顺 序列 印 “ 厂 商 报 价 次 序 表 ”， 经 
审核 合格 的 厂商 ， 施 行 议价 作业 。 

3. 2. 3 询 价 作业 。 

(1) 内 购 案 件 由 采购 部 门 依 采 购 案件 资料 直接 寄 合 格 厂商 报价 。 

(2) 外 购 案 件 应 直接 向 国外 制造 商 或 供应 商 询 价 ， 若 透 过 国内 代理 商 报价 
者 ， 应 要 求 代理 商 转送 国外 制造 商 或 供应 商 原 始 报价 资 料 。 

(3) 要 求 厂 商 于 报价 期 限 内 提出 报价 ， 以 确保 采购 作业 的 时 效 及 公平 性 。 

(4) 若 厂 商 报价 规格 与 请 购 规格 不 同 ， 但 经 确认 仍 可 符合 要 求 者 ， 或 会 签 时 请 
购 部 门 主动 修改 请 购 规格 的 ， 采 购 部 门 依 确认 或 修改 后 的 规格 ， 重 新 办 理 询 价 。 

3. 2.4 开标 作业 。 

(1) 厂商 报价 寄 回 后 ， 依 报价 信封 上 的 报价 截止 日 期 分 别 将 “报价 单 ” 投 入 
开标 专用 箱 ， 进 行 开 标 作业 。 

(2) 开标 后 将 所 有 报价 厂商 的 名 称 及 价格 填 于 “比价 记事 表 ”， 并 送 采 购 部 
门 研判 决 是 否 采购 。 

3.2.5 议价 及 决 标 作业 。 

(1) 议价 是 以 最 有 竞争 力 的 厂商 为 优先 ， 先 分 析 报 价 内 容 ， 参 考 采 购 记 录 基 
准 ， 同 时 考量 市 场 涨 跌 因 素 及 采购 量 多 少 ， 拟 定 议价 方式 及 议价 幅度 ， 呈 报 核 决 
主管 批示 后 ， 交 由 采购 人 员 办 理 。 

(2) 议价 时 应 以 传真 方式 办 理 。 

(3) 议价 结果 与 目标 相近 的 ， 可 直接 呈报 核 决 主管 ， 差异 大 的 ， 应 与 采购 主 
管 研 商 ， 转 向 次 低 标 议价 或 由 采购 主管 直接 与 厂商 交涉 。 

(4) 采购 案件 核 决 后 ， 应 即 通知 得 标 厂 商 ， 以 确保 交易 条 件 及 交 期 。 

3. 2.6 会 签 作业 。 

(1)“ 请 购 单 ”上 注 明 有 需 会 签 者 ， 应 将 厂商 的 报价 资料 送 请 购 部 门 会 签 。 

(2) 若 厂 商 提供 替代 品 或 其 报价 规格 须 经 请 购 部 门 确认 者 ， 采 购 部 门 应 检 附 
资料 或 样品 ， 会 请 购 部 门 确认 后 ， 再 行 议价 。 

(3) 报价 金额 20000 元 以 下 由 采购 组 长 核 签 。 


— 


— 


(4) 报价 金额 20001 一 300000 元 须 送 请 购 部 门 的 最 高 主管 会 签 。 

(5) 报价 金额 300001 一 500000 元 由 采购 部 最 高 主管 核 签 后 ， 须 送 请 购 部 门 
的 最 高 主管 会 签 。 、 

(6) 报价 金额 20001 元 以 上 的 采购 案件 均 需 送 由 资材 组 审核 。 

3. 2.7 订购 作业 。 

(1) 采购 人 员 询 议价 后 ， 应 详 填 询 议价 资料 ， 并 拟定 订购 厂商 ， 依 采购 核 决 
权限 办 理 呈 核 。 

(2) 经 旺 准 订购 的 案件 ， 开 列 “ 订 购 通知 单 ”， 寄 发 厂商 订购 。 

(3) 需 预 付 定 金 及 保 固 的 案件 ， 应 订立 “买卖 合约 书 ”， 并 取得 厂商 等 值 的 
担保 品 。 

(4) 订购 后 采购 部 门 应 将 “请 〈 采 ) 购 单 ” 连 同 决 购 厂 商 的 资料 寄 送 收 料 部 
门 办 理 收 料及 验收 作业 。 


第 五 瘟 ”采购 计划 管理 制度 
一 、 大 宗 原 材料 采购 计划 管理 办 法 


大 宗 原材料 采购 计划 管理 办 法 

1. 目的 

为 规范 公司 原材料 采购 计划 的 编制 .申报 ,审批 ,提高 原材料 采购 计划 的 准确 率 。 以 便 有 
效 地 实施 招 投标 和 计算 机 管理 ,确保 设备 的 正常 运行 和 各 类 工程 项 目的 顺利 运行 ,规范 领 用 程 
序 ,减少 资金 占用 ,特制 订 本 办 法 。 

2. 适用 范围 

本 办 法 适用 于 公司 各 分 厂 的 原料 .辅料 采购 计划 的 管理 。 

3. 管理 职责 

.1 使 用 部 门 


.1.1 原料 .辅料 各 专业 的 专业 工程 师 是 计划 工作 的 管理 者 ,公司 各 分 厂 的 主管 部 门 负责 


. 1.2 参与 本 单位 库存 量 的 控制 。 

. 1.3 参与 采购 资金 价格 管理 。 

.2 采购 部 门 

3.2. 1 负责 确定 各 类 计划 的 仓储 方式 (库存 、 代 储 代 销 、 零 库存 ) 。 
.2. 2 执行 各 类 采购 计划 ,负责 计划 价 的 控制 。 

4. 计划 管理 
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4. 1 计划 分 类 

4.1. 1 类别 分 为 以 下 5 种 。 

(1) 原 料 : 指 公司 各 分 厂 所 使 用 的 铁水 、 铁 合金 、 萤 石 .废钢 , 切 头 , 冷 条 .钢渣 等 。 

(2) 耐 火 材 料 : 指 公司 使 用 的 镁 碳 砖 . 钢 包 砖 .中 包 涂 料 ` 水 口 、 塞 棒 、 连 铸 保 护 酒 等 。 

(3) 辅 助 材料 :包括 钢材 类 、 有 色 材 .建材 类 .木材 类 、 电 线 电 缆 类 .二 类 机 电 、 电 器 元 件 、 交 
电 \` 工 具 . 小 五 金 .水 暖 配件 .标准 件 .阀门 .输送 带 、 橡 胶管 .三 角 带 化工、 油漆 .化 学 .玻璃 器 
亚 、 密 封 材料 `, 杂 料 、 金 属 软 管 .劳保 用 品 等 。 

(4) 能 源 材料 : 指 公 司 各 分 厂 所 使 用 的 水 .氧气 . 毛 气 .氮气 . 电 \ 汽 油 、. 柴 油 。 

(5) 生 产 准 备 金 : 指 公 司 各 分 厂 满足 生产 正常 运转 所 需 预 留 的 资金 。 

4. 1.2 年 计划 情况 如 下 。 

4.1. 2.1 年 计划 范围 : 

(1) 每 年 都 消耗 且 批 量 大 的 、 短 期 不 变 的 原材料 。 

(2) 通 用 ,标准 的 原材料 。 

4. 1. 2.2 年 计划 申报 时 间 : 每 年 8 月 20 日 ~9 月 25 日 。 

4. 1. 2.3 年 计划 执行 情况 : 

(1) 原 则 上 年 计划 均 进 行 招 投标 。 

(2) 年 计划 中 要 求 分 期 ,分 批 到 的 要 写 清楚 。 

4. 1. 2.4 年 计划 的 审批 ,编制 .审核 必须 由 作业 区 专业 技术 员 、 生 产 分 厂 主任 工程 师 、 主 管 
厂 长 .生产 技术 部 ,公司 领导 签字 ,并 加 盖 公 章 。 

4. 1.3 月 计划 情况 如 下 。 

4. 1. 3. 1 采购 周 期 :严格 按 公 司 制 订 的 采购 周期 表 中 时 间 申 报 月 计划 。 

4.1.3.2 审批 :严格 按 公司 统一 表格 中 设置 的 栏目 ,签字 ,审核 。 

4. 1.4 临时 计划 情况 如 下 。 

凡 在 年 计划 .月 计划 中 未 申报 的 计划 均 为 临时 计划 ,临时 计划 的 采购 周期 为 一 年 。 

4.2 紧急 计划 管理 

4. 2. 1 由 于 特殊 原因 如 :生产 计划 变更 、 突 发 性 事故 等 。 造 成 原材料 采购 计划 变更 或 需要 
紧急 采购 物资 ,如 时 间 紧 张 , 可 先 电 话 通知 公司 供应 部 ,由 生产 分 厂 先 到 供应 部 门 领 用 ,但 在 两 
天 内 必须 按 计 划 申 报 程序 补报 原材料 采购 计划 , 报 公 司 供应 部 计划 管理 人 员 。 

4.2.2 需 到 厂家 紧急 采购 的 物资 ,如 时 间 紧 张 , 生 产 分 厂 可 根据 以 前 物资 使 用 的 情况 , 电 
话 通知 公司 供应 部 计划 管理 人 员 物 资 需求 的 名 称 ,规格 型 号 .数量 .技术 要 求 、 推 荐 的 厂家 等 ， 
由 供应 部 组 织 协调 紧急 采购 ,但 在 电话 通知 两 天 内 必须 补报 申请 计划 报 供应 部 。 

4. 2. 3 公司 供应 部 根据 采购 物资 的 数量 及 价格 ,编制 紧急 物资 采购 资金 需求 计划 , 报 公司 
主管 领导 审批 。 

4. 3 计划 申报 要 求 

4.3.1 计划 的 填报 必须 按 公 司 统一 的 表格 申报 ,要 求 写 清 : 物 资 名 称 . 规 格 型 号 .技术 要 
求 .单位 .申请 数量 . 交 货 日 期 等 ,以 上 各 项 必须 填写 齐全 。 

4.3.2 所 报 计 划 、 原 材料 耗材 与 备品 备件 计划 严格 分 离 。 

4. 3.3 通用 辅助 材料 应 提前 20 天 申报 ;耐火 材料 应 至 少 提前 45 天 申报 ;特殊 要 求 的 , 非 
标准 需 专门 定购 的 材料 、 耐 材 需 提前 3 个 月 申报 ;特殊 用 途 的 合金 ,专用 润滑 油 , 脂 类 应 提前 
30 天 申报 。 





4. 3.4 在 申报 计划 中 ,由 于 规格 型 号 不 清楚 或 规格 型 号 错误 等 造成 的 损失 及 失误 一 律 由 
申报 单位 负责 。 

4.4 计划 编制 

4.4.1 需求 申请 计划 采用 统一 申报 、 逐 级 审查 ,各 使 用 单位 根据 生产 计划 和 消耗 指标 , 编 
制 需 求 申 请 计划 ,由 本 单位 主管 领导 审批 ,并 加 盖 公 章 后 , 报 供应 部 签收 。 

4.4.2 临时 生产 。 抢 修 的 紧急 计划 可 申报 临时 计划 ,申报 临时 计划 上 应 注 明 “紧急 件 ” 字 
样 , 报 公司 供应 部 计划 管理 人 员 签 收 。 

4.4.3 负责 公司 年 度 采购 计划 的 编制 。 

4.4.4 负责 公司 月 度 采 购 计划 的 编制 。 

4.5 计划 申报 程序 


作业 区 、 各 分 三: 专业 技术 人 员 编制 计划 ， 一 式 四 份 


生产 分 三 主管 厂 长 或 主任 工程 师 签 字 
交 : 各 分 厂 站 库 管 人 员 核 库 、 签 宇 ， 由 计划 科 签 收 、 下 达 采 购 部 门 执行 


返 : 及 时 向 股份 公司 各 相关 单位 反馈 信息 ， 股 份 公司 供应 部 备案 





4.6 采购 计划 的 执行 

4.6.1 年 度 采 购 计划 由 公司 供应 部 依据 4 供应 部 采购 管理 办 法 》 逐 项 落实 。 

4. 6.2 月 度 采购 计划 由 公司 供应 部 依据 《供应 部 采购 管理 办 法 ) 监 督 各 采购 供应 部 门 按 所 
下 发 的 采购 计划 中 规定 的 数量 ,规格 型 号 .技术 要 求 组 织 供应 。 

4. 6. 3 紧急 采购 计划 由 供应 部 按 生 产 分 厂 提 出 的 要 求 ,协调 组 织 采 购 ,满足 生产 需要 ， 

4.7 采购 计划 的 变更 ,修改 

4.7.1 已 申报 的 计划 需 变 更 ,要 提出 变更 计划 格式、 内容 与 需求 申请 计划 一 致 ,计划 上 要 
注 明 “ 变 更 ”字样 。 

4. 7.2 采购 部 门 按 用 料 单位 变更 计划 后 ,应 立即 采取 措施 ,材料 未 采购 或 分 承包 方 同意 变 
更 ,给 予 变更 ; 若 已 采购 或 合同 已 签 分 承包 方 不 同意 变更 则 不 能 变更 ,后 果 由 材料 计划 申报 单 
位 自负 。 





二 、 备 品 配件 采购 计划 管理 办 法 


备品 配件 采购 计划 管理 办 法 
1. 目的 


规范 公司 备品 配件 采购 计划 的 编制 .申报 ,审批 ,提高 备品 配件 采购 计划 的 准确 率 ,以 便 有 
效 地 实施 招 投标 和 计算 机 管理 ,确保 设备 的 正常 运行 和 各 类 工程 项 目的 顺利 进行 ,规范 领 用 程 
序 ,减少 资金 占用 ,特制 订 本 办 法 。 
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2. 适用 范围 

适用 于 公司 各 分 厂 的 备品 配件 零星 急 件 .工程 项 目 设 备 配件 和 零星 固定 资产 采购 计划 的 
管理 。 

3. 术语 /定义 

3. 1 零星 急 件 是 指 通过 焊 、. 车 ` 铣 `. 人 刨 、. 磨 .外 等 工艺 加 工 修复 ,以 达到 所 需 的 配件 特性 后 再 
次 使 用 的 修复 件 和 检修 过 程 中 需 加 工 修理 的 维修 件 ; 以 及 由 于 突 发 事故 的 发 生 , 导 致 生产 急需 
且 采 购 周期 二 3 天 的 抢修 事故 急 件 。 

3.2 零星 固定 资产 购置 计划 (简称 零 固 计 划 ) 是 指 在 年 度 固定 资产 投资 计划 中 未 立项 ,而 
生产 确实 需 购 置 的 单 台 或 单 套 能 够 独立 构成 固定 资产 的 资产 体 采购 计划 。 

3.3 工程 项 目 采购 计划 是 指 在 固定 资产 投资 计划 中 已 经 立项 的 基建 ` 改 扩建 、 技 措 、 安 措 
等 工程 项 目 需要 实施 采购 的 计划 。 

3.4 生产 备件 是 指 在 线 生产 设备 维修 使 用 的 ,一 次 性 进入 生产 成 本 而 不 能 形成 固定 资产 
的 标准 件 和 非 标 件 。 

3.5 积压 仅 指 公 司库 房 存 货 积压 一 一 采购 部 门 按 需 求 计划 采购 到 货 并 超过 单位 领 用 日 三 
个 月 以 上 的 存货 。 

3.6 报废 是 指 设备 主体 结构 严重 损坏 无 法 修复 或 经 济 上 不 值得 修复 改装 的 设备 ,备品 配件 。 

3.7 资金 占用 : 仅 指 采购 部 门 采购 计划 所 涉及 的 资金 占用 。 财 务 上 的 资金 占用 是 指 企业 
的 资金 已 经 体现 在 预付 账 款 及 存货 量 上 的 价值 表现 。 计 算 公 式 : 

资金 占用 三 预付 账 款 十 存货 

管理 上 的 资金 占用 是 指 企业 的 资金 已 经 体现 或 将 要 体现 在 预付 账 款 及 存货 量 上 的 价值 表 

现 。 计算 公式 : 
管理 资金 占用 二 预付 账 款 十 存货 十 正在 执行 的 供 货 合 同 额 

4. 管理 职责 

4. 1 使 用 部 门 

4.1. 1 机械、 电气 、 液 压 、 工 艺 各 专业 的 专业 工程 师 是 计划 工作 的 管理 者 ， 公 司 各 分 厂 
的 主管 部 门 负责 审核 。 

4. 1.2《 备 品 配 件 储 备 定额 》 由 专业 工程 师 负责 编制 和 不 断 优化 。 

4. 1. 3 由 于 使 用 单位 责任 导致 设备 配件 积压 、 报 废 ， 积压 、 报 废 的 设备 配件 费用 一 次 性 
进入 使 用 单位 成 本 。 
.1.4 参与 本 单位 库存 量 的 控制 。 
. 1.5 参与 采购 资金 价格 管理 。 
.1.6 负责 零星 急 件 计划 的 编制 、 质 量 验 证 。 
.1.7 参与 采购 设备 配件 的 质量 检验 。 
.2 公司 供应 部 
-2.1 负责 对 零 固 计 划 的 初审 并 报 公司 生产 技术 部 审批 。 
.2.2 根据 库存 及 《备品 配件 储备 定额 》 审 批 各 类 采购 计划 并 报 采购 部 门 执行 。 
. 2. 3 负责 需 机 加 工 或 修理 的 零星 急 件 的 归口 管理 。 
.2.4 与 公司 财务 部 一 同 制订 额定 库存 并 对 实际 库存 量 进行 控制 。 
.2.5 负责 零星 急 件 加 工 的 工作 量 核实 以 及 零星 急 件 计划 的 全 过 程控 制 。 
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. 3 公司 生产 技术 部 管理 
.3.1 负责 对 工程 项 目 设 备 备 件 采购 计划 及 执行 过 程 的 监督 。 
:3.2 负责 对 公司 零 固 计划 的 审批 ， 负 责 执行 公司 下 发 的 年 度 零 固 采购 计划 额 的 控制 及 


. 3. 3 负责 各 分 厂 备 品 配件 消耗 量 的 制订 。 负 责 制 订 年 度 零 固 采购 计划 额定 值 。 
.4 采购 部 门 

.4.1 负责 《备品 配件 储备 定额 》 的 优化 。 

. 4.2 负责 确定 各 类 计划 的 仓储 方式 (库存 、 代 储 代 销 、 零 库存 )。 

.4. 3 执行 各 类 采购 计划 ,负责 计划 价 的 控制 。 

.5 内 部 机 加 工 单位 

.5. 1 负责 零星 急 件 计划 的 实施 。 

5. 2 负责 年 计划 中 定点 生产 的 产品 计划 的 编制 、 申 报 。 

《备品 配件 储备 定额 》 的 管理 

1《 备 品 配件 储备 定额 》 的 编制 

1.1 先 确定 本 单位 易 损 备品 配件 的 目录 。 

1.2 设备 编码 按 集团 有 限 责任 公司 企业 标准 信息 资源 分 类 与 代码 物资 代码 有 关 规 定 


人 


1.3 备品 配件 所 属 设备 的 名 称 与 固定 资产 编码 一 一 对 应 。 

-1.4 备品 配件 编码 按 集团 《企业 标准 信息 资源 分 类 与 代码 物资 代码 有 关 规 定 》 填 写 。 

5.1.5 备品 配件 名 称 是 标准 件 按 标准 名 称 填写 ， 非 标 件 按 图 纸 名 称 填写 。 

` 1.6 规格 型 号 是 标准 件 填写 规格 型 号 ， 是 非 标 件 填写 图 号 ， 如 无 图 号 按 图 纸 规范 编制 
图 号 后 填写 。 

5.1.7 数量 按 备品 配件 装 在 主机 上 的 实际 数量 填写 ,数量 的 单位 是 台 套 ， 填 台 套 是 单 件 
填 单 件 ， 单 重 指 相应 备品 配件 的 重量 。 

5. 1. 8 储备 定额 根据 设备 配件 的 消耗 ， 确 定 储备 定额 的 最 高 最 低 限 。 

5.2《 备 品 配件 储备 定额 》 的 修订 

5. 2. 1 由 于 设备 通过 大 中 修 或 技 措 、 技 改 、 安 措 等 ,改进 了 设备 配件 原 有 的 性 能 ， 使 设 
备 配 件 的 各 项 参数 进行 优化 ， 超 出 原 有 设备 配件 的 性 能 , 《备品 配件 储备 定额 》 需 修订 ， 由 
使 用 部 门 的 专业 工程 师 提 出 书面 申请 并 说 明 原 因 ， 主 管 领导 审批 ， 上 报 采购 部 门 审 批 调整 。 

5. 2. 2 建立 健全 公司 《备品 配件 储备 定额 》 管 理 网 络 ， 上 至 公司 ， 下 至 作业 区 ， 都 要 确 
定 《备品 配件 储备 定额 》 主 管 人 员 ， 专 业 工 程 师 即 为 《备品 配件 储备 定额 》 的 管理 人 员 ， 由 
于 工作 岗位 调整 造成 人 员 变 动 ， 要 以 书面 形式 上 报 采 购 部 门 ， 以 便 及 时 调整 。 

5.2.3 各 单位 应 对 《备品 配件 储备 定额 》 每 年 优化 调整 一 次 ， 以 便 更 加 符合 实际 。 

6. 计划 管理 

6.1 生产 备件 采购 计划 管理 

6.1.1 生产 备件 采购 计划 的 编制 原则 

(1) 备品 配件 的 填写 按 “备品 配件 计划 表 ” 填 写 , 一式 六 份 报 公司 库房 (分 标准 件 、 非 
标 件 ) 。 

(2) 根据 设备 的 运行 状况 ,《 备 品 配 件 年 度 消耗 定额 》 及 设备 备件 的 采购 周期 ， 确 定 本 
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年 度 确实 可 行 的 申购 计划 .《 备 品 配件 年 度 消 耗 定 额 》 热 行 公司 下 发 的 成 本 计划 。 年 (月) 
计划 采购 量 (已 签订 的 合同 量 ) 所 年 (月 ) 额定 消耗 量 一 库存 量 (是 指 降 低 的 库存 量 )， 同 
时 考虑 各 项 计划 采购 的 程序 (比价 、 议 标 、 招 标 ) 要 求 。 月 计划 采购 量 为 上 月 20 日 至 本 月 
20 日 上 报 的 计划 量 而 签订 的 合同 量 。 

(3) 各 单位 在 编制 备品 配件 计划 时 ， 应 参照 备品 配件 采购 周期 附 表 ， 避 免 因 此 造成 备品 
配件 计划 无 法 按时 兑现 ， 给 正常 的 生产 造成 影响 ，。 

(4) 计划 编制 要 充分 满足 生产 、 检 修 的 原则 下 ， 确 保 资金 占用 不 超 ， 不 产生 新 的 积压 ; 
同时 ， 要 结合 各 单位 的 长 远 发 展 规划 ， 避 免 由 于 技术 改造 或 设计 变更 带 来 的 积压 和 损失 。 公 
司 的 库存 采用 限额 库存 ， 并 在 上 年 底 实际 库存 的 基础 上 逐渐 降低 当年 库存 ， 在 本 年 底 达 到 当 
年 利 库 指 标 ， 

(5) 上 报 的 采购 计划 按照 备品 配件 计划 的 种 类 分 别 填写 (生产 配件 采购 计划 、 工 程 项 目 
计划 、 零 星 固定 资产 采购 计划 )。 以 年 计划 、 月 计划 、 临 时 计划 的 形式 报 采购 部 门 计划 系统 ， 
使 用 单位 可 结合 本 单位 实际 情况 并 兼顾 采购 因素 自主 央 定 计划 形式 。 

(6) 各 单位 的 需求 计划 ， 必 须 经 专业 工程 师 认 可 .主管 领导 审批 ， 否 则 视 为 无 效 计划 。 

(7) 采购 部 门 计 划 员 接 到 需求 计划 后 ， 通 过 计算 机 对 各 种 计划 进行 核 库 . 如 是 手工 计 
划 ， 计 划 员 核 库 后 录入 此 需求 计划 。 

(8) 采购 部 门 计划 员 对 各 单位 上 报 的 需求 计划 必须 严格 审核 (如 图 纸 尺 寸 、 图 纸 的 技术 
要 求 、 备 品 配 件 的 规格 、 型 号 )， 无 图 号 ， 型 号 、 规 格 不 清 的 需求 计划 返回 原单 位 ， 计 划 日 
期 以 下 次 上 报 的 日 期 为 准 。 

(9) 使 用 单位 报 出 的 采购 计划 由 于 情况 变化 需要 更 改 ， 首 先 电 话 通知 公司 计划 管理 人 
员 ， 并 在 24 小 时 内 送 达 计划 更 改 通知 单 ， 公 司 计划 管理 人 员 落 实 需 更 改 计 划 的 执行 情况 。 
车 合同 未 签订 ， 则 注销 计划 ; 车 合同 已 签订 ， 形 成 采购 。 则 损失 由 计划 申报 单位 承担 ， 并 通 
知 计划 审 报 单位 。 

6. 1.2 生产 备件 采购 计划 的 分 类 

(1) 设备 配件 采购 计划 分 为 年 计划 、 月 计划 、 临 时 计划 三 种 。 

(2) 年 计划 范围 : 每 年 都 消耗 且 批 量 大 ， 短 期 不 变 的 非 标 件 及 标准 件 。 制 作 周 期 很 长 ， 
制造 工艺 复杂 且 单 价 高 的 配件 ， 并 在 半年 内 需 领 用 的 大 型 件 。 

(3) 所 有 的 年 计划 采购 的 备品 配件 均 采 用 代 储 代销 和 零 库 存 的 仓储 方式 。 

(4) 年 计划 的 申报 时 间 为 每 年 的 10 月 25 日 ~11 月 5 日 报 次 年 计划 。 

(5) 年 计划 应 进行 招标 ， 年 计划 的 执行 状况 必须 要 写 清 楚 分 期 分 批 供 货 的 时 间 、 数 量 、 
地 点 。 

(6) 月 计划 是 根据 产品 市 场 变 化 导致 工艺 技术 发 生 改变 或 因 其 他 原因 而 产生 的 设备 配件 
计划 。 月 计划 的 上 报时 间 为 每 月 25 一 30 日 。 

(7) 临时 计划 是 使 用 单位 在 设备 发 生 事故 或 计划 不 周 所 造成 的 不 在 采购 周期 内 的 急 件 。 

6. 1.3 采购 计划 的 要 求 

(1) 各 单位 和 部 门 要 严格 按 上 述 程序 进行 设备 配件 计划 传递 。 传 递 过 程 要 求 各 单位 的 备 
品 配件 计划 员 来 完成 ， 不 得 由 其 他 人 员 来 传递 ， 和 否则 ， 视 为 无 效 。 

(2) 各 部 门 单位 参与 计划 采购 人 员 对 采购 计划 应 根据 相关 规定 严格 保密 。 

6. 1.4 采购 计划 的 审批 





(1) 使 用 单位 的 主管 领导 对 本 单位 专业 工程 师 申报 的 生产 设备 配件 采购 计划 进行 审核 确 
认 后 ， 报 公司 库房 。 

(2) 公司 计划 管理 工程 师 对 计划 人 员 审 核 后 的 采购 计划 进行 平衡 ， 确 定 采购 计划 数量 ， 
并 报 主 管 领导 审批 。 零 星 固定 资产 及 价值 5 万 元 以 上 的 备品 配件 报 生 产 技 术 部 审批 。 

(3) 部 门 领导 审核 后 的 采购 计划 ， 必 须 在 当天 下 发 到 采购 系统 。 

(4) 采购 部 门 计划 专业 工程 师 确定 非 标 配 件 是 内 部 机 加 工 ， 还 是 外 购 。 

(5) 采购 部 门 计划 专业 工程 师 根 据 分 承包 方 信息 及 库存 信息 ， 确 定 采购 的 计划 的 库存 形 
式 ， 即 正常 库存 、 代 储 代 销 、 零 库存 (根据 代 储 代销 供 货 商 信息 、 零 库存 供 货 商 信息 )。 

6. 1.5 采购 计划 的 价格 管理 

(1) 采购 部 门 计划 系统 根据 设备 配件 的 市 场 价格 ,每 半年 对 计划 价 进行 调整 ， 形 成 最 合 
理 的 计划 价 ， 并 报 主管 领导 审批 。 

(2) 采购 部 门 计划 系统 需 新 增 计划 价 时 ， 必 须根 据 采 购 系 统 提 出 的 最 合理 的 设备 配件 价 
格 进行 确认 ， 并 报 主管 领导 审批 ， 方 可 执行 。 

(3) 最 高 限 价 的 确定 ， 计 划 系 统 根据 分 供 方 提供 的 信息 及 历年 的 采购 价格 确定 最 高 限 价 
报 主管 领导 审批 。 

(4) 使 用 单位 在 申报 设备 配件 计划 时 ， 应 对 该 设备 配件 的 价格 进行 初审 后 ， 订 出 该 设备 
配件 的 初步 价格 ， 并 随 采 购 计 划一 同 报 采购 部 门 。 

6. 1.6 采购 计划 的 跟踪 管理 

(1) 采购 部 门 分 管 计划 人 员 必 须 对 自己 所 管辖 的 采购 计划 进行 跟踪 ， 根据 采购 部 门 、 仓 
储 部 门 反 馈 的 信息 ， 确 定 所 下 采购 计划 的 执行 情况 (是 否定 出 、 是 否 在 途 、 是 否 人 库 )。 

(2) 每 月 1 日 前 打印 该 月 必须 到 货 的 设备 配件 清单 ， 交 采购 系统 ， 并 转 报 公司 各 分 厂 。 

(3) 每 月 5 日 前 打印 所 有 未 到 货 设 备 配件 清单 通报 采购 人 员 ，10 日 前 逐 项 落实 未 到 货 
设备 配件 新 的 采购 周期 ， 确 定 准 确 的 到 货 时 间 ， 并 反馈 给 需求 单位 。 

(4) 采购 部 门 计 划 人 员 根 据 采购 计划 的 交 货 时 间 以 及 设备 配件 的 到 货 数 量 通报 各 需求 单 
位 ， 配 合 库房 做 好 设备 配件 的 利 库 工作 。 

(5) 入 库 当日 采购 部 门 计划 管理 人 员 通 知 使 用 单位 及 时 领 用 ， 使 用 部 门 必须 在 3 个 月 内 
领 用 到 货 。 

(6) 如 形成 新 的 库存 积压 、 报 废 ， 由 采购 部 门 和 股份 供应 部 计划 人 员 向 公司 各 分 厂 下 领 
用 通知 单 ， 同 时 上 报 公 司 领导 并 协同 财务 部 门将 费用 一 次 性 进入 生产 单位 成 本 。 

(7) 在 完成 利 库 指标 和 生产 成 本 的 情况 下 ， 各 生产 厂 可 根据 自身 实际 情况 在 库存 定额 不 
超 的 前 提 下 调整 库存 物资 结构 。 

6. 2 零 固 计划 的 管理 

6.2.1 零 固 计划 的 编制 原则 

(1) 根据 生产 设备 的 运行 状况 和 《零星 固定 资产 年 度 消耗 定额 》 及 采购 计划 的 采购 周 
期 ， 确 定 零 固 计 划 。《 零 星 固 定 资产 年 度 消耗 定额 》 按 生产 技术 部 年 计划 指标 执行 。 

(2) 使 用 单位 上 报 的 零 固 计划 ， 按 “ 零 购 固定 资产 计划 表 ” 填 写 ， 一 式 六 份 ， 公 司 供 应 
部 计划 管理 工程 师 报 生产 技术 部 审批 后 报 采购 部 门 。 

(3) 采购 部 门 计 划 系 统 专 业 工 程 师 对 计划 员 落 实 的 零 固 计 划 进 行 分 析 ， 并 查询 闲置 
固定 资产 明细 ， 对 闲置 可 调配 使 用 的 固定 资产 在 固定 资产 管理 人 员 的 协调 配合 下 ， 进 行 调 





泗 伍 潮 左 垃 汀 ” 沙 内 | 1 进 


心 
性 、 





| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


42 


剂 使 用 。 

(4) 其 他 条 款 参照 生产 备件 采购 计划 管理 按 相关 条 款 执 行 。 

6. 2. 2 零 固 计划 的 审批 原则 

(1) 使 用 单位 的 主管 领导 对 本 单位 专业 工程 师 申 报 的 零 固 计划 进行 审批 确认 后 
部 门 。 

(2) 公司 生产 技术 部 专业 工程 师 对 该 系统 计划 人 员 审 核 后 的 零 固 计划 进行 平衡 、 
固 计划 的 采购 数量 。 

(3) 原则 上 零 固 计划 的 库存 形式 全 部 为 代 储 代销 及 零 库 存 。 

(4) 公司 生产 技术 部 审核 后 的 零 固 计 划 ， 由 公司 主管 领导 审批 。 

(5) 生产 技术 部 审批 后 的 计划 ， 由 供应 部 转 采 购 部 门 项 目 系 统 ， 项 目 系 统 接 到 该 计划 后 
必须 在 当天 下 发 到 采购 系统 〈 并 附 固定 资产 卡片 ) 。 

6. 2. 3 零 固 计划 的 价格 管理 、 跟 踪 管 理 参照 生产 备件 采购 计划 管理 执行 。 

6. 3 工程 项 目 设备 采购 计划 的 管理 

6. 3.1 工程 项 目 设备 采购 计划 的 编制 原则 

(1) 大 中 修 项 目 中 的 设备 采购 计划 ， 执 行 生 产 备件 采购 计划 管理 。 

(2) 技 措 、 安 措 、 环 保 、 更 新 改造 项 目 中 采购 计划 ， 由 建设 单位 填写 “工程 项 目 设 备 计 
划 表 ”后 ,参照 生产 备件 采购 计划 管理 相关 条 款 执行 。 

(3) 基建 、 技 改 项 目的 设备 采购 计划 由 采购 部 门 和 项 目 所 在 单位 共同 填写 “工程 项 目 设 
备 计 划 表 ”后 ， 参 照 生 产 备件 采购 计划 管理 相关 条 款 执行 。 

(4) 零 批 计划 按照 项 目 性 质 划分 执行 ， 是 大 中 修 参 照 大 中 修 执 行 ， 是 技 措 、 安 措 、 环 
保 、 更 新 改造 的 参照 技 措 、 安 措 、 环 保 、 更 新 改造 执行 。 

6. 3.2 工程 项 目 采 购 计 划 的 审批 原则 

(1) 使 用 单位 在 上 报 大 中 修 、 零 批 、 技 改 、 技 措 、 安 措 等 工程 项 目 设备 计划 时 ， 应 由 使 
用 单位 该 项 目 负责 人 签字 认可 后 报 主管 领导 审批 ， 使 用 单位 主管 领导 审批 后 的 计划 方 可 报 采 
购 部 门 。 

(2) 采购 部 门 项 目 系 统 专业 工程 师 对 该 系统 计划 人 员 初 审 的 各 种 工程 项 目 设 备 计 划 进 行 
审核 ， 并 报 采 购 部 门 项 目 主管 审批 。 

(3) 采购 部 门 项 目 主管 对 项 目 专 工 审核 后 的 工程 项 目 设 备 计 划 进 行 审 批 ， 并 报 主管 领导 
审批 。 

(4) 采购 部 门 主 管 领导 审批 后 的 计划 报 主 管 部 门 审 批 后 方 可 执行 。 

(5) 工程 项 目 采购 计划 的 价格 管理 、 跟 踪 管 理 参照 生产 备件 采购 计划 管理 执行 。 

(6) 公司 生产 技术 部 对 公司 工程 项 目 设备 配件 采购 计划 执行 过 程 进行 监督 。 

6.4 零星 急 件 计划 参照 《内 部 机 加 工 管理 办 法 》 执 行 。 

7. 合理 库存 的 控制 

7. 1 根据 公司 生产 技术 部 下 发 的 吨 产品 备品 配件 消耗 定额 ， 月 计划 采购 额度 应 小 于 月 定 
额 消耗 量 和 当月 出 库 量 ， 以 免 造成 库存 增加 。 

7.2 由 于 计划 失误 或 更 新 改造 造成 库存 物资 的 闲置 报废 ， 应 按照 《闲置 、 报 废 资产 处 置 
管理 制度 》 在 次 年 年 初 进行 处 置 ， 并 对 资产 处 置 差价 及 时 进入 呈报 单位 的 损益 ， 以 免 给 公司 
造成 累积 潜 亏 。 








第 六 章 ”采购 订单 跟踪 管理 制度 


一 、 请 购 单 管理 制度 


请 购 单 管理 制度 

1. 目的 

为 规范 请 购 单 受理 工作 ,明确 请 购 单 执行 流程 ,特制 订 本 制度 。 

2. 适用 范围 

所 有 需 采 购 部 经 办 的 物资 采购 申请 单 (请 购 单 ) 。 

3. 内 容 

请 购 单 包括 以 下 基本 内 容 : 请 购 单 号 (ERP 系统 自动 生成 的 以 ERP 单 号 为 准 )、 所 属 公司 
名 称 、 请 购 类 别 ,请 购 人 ,物料 编码 及 名 称 、 规 格 型 号 、 数 量 、 单 位 .库存 数量 、 批 准 数量 、 预 估 单 
价 及 金额 ,需求 时 间 、 品 质 和 质量 要 求 ; 请 购 原因 (用 途 ) ,请 购 日 期 \ 审 核 人 ,批准 人 。 

4. 请 购 单 类 别 

4.1 按 物料 分 :固定 资产 请 购 单 . 原 辅料 请 购 单 办公 用品 请 购 单 。 

4.1.1 国定 资产 请 购 单 : 指 所 有 固定 资产 ( 含 IT 类 固定 资产 及 软件 ,行政 办 公 类 固定 资 
产 \ 设 备 类 固定 资产 ) 的 请 购 。 

4. 1. 2 原 辅 料 请 购 单 : 指 原 纸 、 油 墨 、 化 工 原料 ,添加 剂 . 设 备用 配件 ,备品 备件 ,版 辊 、 钢 
板 、 包 装 物 、 基 材 ,劳保 \ 低 值 易 耗 品 、 油 品 等 等 常用 生产 物资 的 请 购 。 

4.1.3 办 公用 品 请 购 单 : 指 行政 部 管理 的 办 公用 品 的 请 购 , 列 人 月 度 请 购 计 划 。 

4. 2 按 需 求 时 间 分 :月 度 请 购 单 、 周 请 购 单 、 紧 急 请 购 单 。 

4.2.1 月 度 请 购 单 :是 指 根据 公司 上 月 实际 库存 情况 .物料 需求 情况 及 本 月 预计 需求 制订 
的 当月 请 购 计 划 。 各 需求 部 门 或 使 用 部 门 于 每 月 25 日 前 提交 月 度 请 购 单 。 

4. 2.2 周 请 购 单 :是 指 根据 实际 生产 需求 ,填补 “月 度 请 购 计 划 ” 的 不 足 或 漏 报 制订 的 下 一 
周 的 请 购 计划 ,各 需求 部 门 或 使 用 部 门 于 每 周 五 提交 周 请 购 单 。 

4.3 紧急 请 购 单 ( 急 件 ) : 当 出 现 以 下 情况 之 一 时 ,相关 部 门 (工厂 ) 人 员 须 提交 急 件 请 
购 单 。 

4.3.1 生产 ,经 营 临 时 需求 或 即将 停工 待 料 。 

4. 3.2 不 可 预期 设备 损坏 或 事故 紧急 抢险 。 

4. 3.3 影响 公司 正常 生产 、 经 营 的 其 他 相关 情况 。 

采购 部 优先 执行 紧急 请 购 , 全 力 保证 生产 、 经 营 的 正常 运行 。 为 不 影响 月 度 及 周 请 购 计 
划 的 采购 进度 ,各 分 公司 须 提高 采购 物资 计划 性 ,紧急 请 购 和 超 计 划 请 购 数 量 应 控制 在 当月 
总 请 购 量 的 10% 以 内 。 劳 保 、 办 公用 品 、 工 具 、 后 勤 用 品 、 包 装 物 、 化 工 、 添 加 剂 等 不 能 发 生 急 
件 请 购 。 

5. 请 购 单 审 批 

5.1 固定 资产 请 购 单 审批 流程 及 说 明 

5. 1.1 固定 资产 请 购 单 审批 流程 示意 图 : 
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供应 链 总 监 审核 








采购 部 长 
， 时 采购 订单 管理 员 





| 提交 :此 处 由 制 单 人 填写 固定 资产 请 购 审 批 单 公司 所 有 员工 


一 级 审批 :如 果 申 请 人 为 一 般 员 工 , 则 此 处 由 申 申请 人 所 在 部 门 
| 请 人 所 在 部 门 的 部 门 负责 人 审核 ;如 果 申 请 人 非 的 部 门 负责 人 或 直 
| 一 般 员工 , 则 此 处 由 该 申请 人 直接 上 级 审核 接 上 级 











处 理 说 明 





分 管 领导 审批 :此 处 由 该 申请 人 的 间接 领导 即 


相应 分 管 领导 审核 ,如 果 申 请 人 非 一 般 员工 , 则 此 
处 跳 过 


申请 人 间接 领导 





职能 部 门 审批 :如 果 请 购 类 别 为 “IT 类 固定 资产 
或 软件 ”, 则 此 处 由 信息 部 硬件 经 理 审批 ;如 果 请 
购 类 别 为 “行政 办 公 固 定 资产 ”, 则 此 处 由 行政 部 
负责 人 审批 ;如 果 请 购 类 别 为 “设备 ”, 则 此 步 跳 过 


职能 部 门 


信息 部 硬件 经 理 
或 行政 部 负责 人 





职能 部 门 分 管 领导 审批 :如 果 请 购 类 别 为 “IT 类 
固定 资产 或 软件 ”, 则 此 处 由 信息 部 分 管 领导 审 
批 ;如 果 请 购 类 别 为 “行政 办 公 固 定 资产 ”, 则 此 处 
由 行政 部 分 管 领导 审批 ;如 果 请 购 类 别 为 “设备 ”， 
则 此 步 跳 过 


职能 部 门 


职能 部 门 分 管 领导 





供应 链 总 监 审批 :采购 部 询 价 ,并 备注 





总 裁 审 批 :此 处 由 总 裁 审 核 返 回采 购 部 执行 , 权 
限 范围 以 上 同意 则 上 报 董事 长 ,详细 权限 金额 见 
审批 权限 表 





董事 长 审批 :此 处 由 董事 长 审核 








审批 通过 的 请 购 单 由 采购 部 部 长 接收 后 ,进行 
任务 分 配 


5.2 原 辅 材料 请 购 申 请 审批 流程 及 说 明 
5. 2. 1 原 辅 材料 请 购 单 流程 示意 图 : 
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5. 2. 2 原 辅 材料 请 购 单 流程 说 明 : 


提交 : 制 单 人 填写 原 辅 材料 请 购 审 批 单 ; 并 对 请 
购物 品 进行 估价 (ERP 系统 自动 生成 ); 新 物料 可 
咨询 采购 部 长 提供 价格 


一 级 审批 :此 处 由 制 单 人 直接 上 级 审批 


分 公司 负责 人 审批 :此 处 由 分 公司 负责 人 审批 ， 
权限 范围 内 ,同意 则 直接 购买 ;权限 范围 以 上 则 上 
报 至 总 裁 ;( 详 细 权 限 范围 见 权限 审批 表 ) 











总 裁 审 批 :此 处 由 总 裁 审批 ,权限 范围 内 ,同意 
则 直接 购买 ;权限 范围 以 上 则 上 报 至 董事 长 ;( 详 
细 权 限 范围 见 权限 审批 表 ) 





请 购 部 门 


制 单 人 





请 购 部 门 





制 单 人 直接 上 级 


分 公司 负责 人 








董事 长 审批 :此 处 由 董事 长 审批 


5. 3 办 公用 品 请 购 审批 流程 
5. 3. 1 办 公用 品 请 购 审批 流程 示意 图 : 





办 公用 品 礼品 请 购 单 _ 行政 部 /需求 部 门 


采购 申请 单一 级 审核 总 部 分 管 领导 审批 





提交 : i 若 | 行政 部 / 


为 礼品 , 则 由 需求 部 门 提出 需求 部 门 i eel 








一 级 审批 :此 处 由 行政 部 负责 人 或 总 部 分 管 | 行政 部 / 行政 部 负责 人 /总 


领导 审批 需求 部 门 | 部 分 管 领导 











分 管 领导 审批 :此 处 由 行政 部 或 总 部 分 管 领 | 和 系统 / 
导 审 批 ,申请 合计 金额 小 于 ”元 ,同意 则 直接 pe 行政 系统 分 管 领导 
购买 ;大 于 等 于 ”元 则 上 报 至 总 裁 人 





总 裁 审批 :此 处 由 总 裁 审批 ,申请 合计 金额 小 
于 _ 元 ,同意 则 直接 购买 ;大 于 等 于 _ 元 则 | 总 裁 办 
上 报 至 董事 长 





董事 长 审批 :此 处 由 董事 长 审核 (申请 合计 金 
额 大 于 等 于 _ 元 ) 
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6. 请 购 单 审批 细则 

6. 1 请 购 设备 类 固定 资产 ,分 公司 总 经 理 审批 同意 后 ,总 额 “万 元 以 内 的 均 需 提交 总 裁 
审批 同意 ,总 额 _ “万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6. 2 请 购 行政 办 公 固 定 资 产 , 需 总 部 行政 部 负责 人 或 分 公司 总 经 理 审 批 同 意 后 ,总 额 
万 元 以 内 的 均 需 提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6. 3 请 购 IT 类 固定 资产 及 软件 , 需 总 部 行政 部 负责 人 或 分 公司 总 经 理 审 批 同 意 后 ,总 额 
5000 元 以 内 的 均 需 提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6.4 请 购 化 工 ( 含 添加 剂 )、 纸 品 ,， _ 万 元 以 内 由 分 公司 总 经 理 审批 同意 ， 万 一 万 
元 以 内 的 需 提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6. 5 请 购 版 品 ` 油 墨 ，_ _ 万 元 以 内 由 分 公司 总 经 理 审批 同意 ， “万 一 万 元 以 内 的 需 
提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6.6 请 购 版 辊 、 包 装 物 ， _ 万 元 以 内 由 分 公司 总 经 理 审批 同意 ， 万 ~ 万 元 以 内 的 
需 提 交 总 裁 审 批 同意 ,总 额 。 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6.7 请 购 备品 备件 ， _ 万 元 以 内 由 分 公司 总 经 理 审 批 同 意 ， 万 一 _ _ 万 元 以 内 的 需 
提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 _ 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6. 8 请 购 除 以 上 物资 外 的 其 他 原 辅 材料 ， _ 万 元 以 内 由 分 公司 总 经 理 审批 同意 ， ”万 一 
万 元 以 内 的 需 提交 总 裁 审批 同意 ,总 额 万 元 以 上 的 , 报 董事 长 批准 。 

6. 9 请 购 办 公用 品 、 礼 品 ， _ 元 以 内 由 分 管 领 导 审 批 同 意 ， ~ 元 以 内 的 办 公用 品 
或 一 元 的 礼品 需 提 交 总 裁 审批 同意 ,超出 此 限额 , 需 报 董事 长 批准 。 

6. 10 采购 部 受理 审批 手续 完善 的 请 购 单 ,由 采购 部 长 对 请 购 单 的 需求 时 间 及 物料 名 称 、 
规格 进行 复核 ,依据 采购 周期 ,回复 并 确认 实际 交 货 期 ,有 合同 则 依 合同 约定 时 间 为 准 。 

6. 11 请 购 撤销 :如 需 撤销 请 购 , 需 书面 或 发 邮件 通知 采购 部 取消 ,避免 不 必要 的 采购 。 

6. 12 采购 部 按 周 按 月 对 请 购 单 的 完成 情况 进行 统计 ,同时 对 急 件 情况 通报 各 分 公司 负责 人 。 

7. 采购 部 执行 请 购 单 流程 

7. 1 各 采购 专员 按 物料 属性 对 应 的 物料 采购 周期 进行 采购 ,每 周 五 订单 管理 员 统 计 本 周 
请 购 单 的 完成 情况 ,通报 未 完成 请 购 单 ,并 落实 完成 时 间 。 

7.2 各 采购 专员 接 单 后 , 需 询 比价 类 物资 如 大 宗 化 工 原料 (尿素 .甲醇 .甲醛 .三 聚 氰 胺 、 石 
蜡 ) ;或 单价 在 _ 元 以 上 的 物品 含 :备品 备件 .包装 物 、 低 值 易 耗 品 ,金属 材料 , 非 金属 材料 等 ， 
按 (采购 比价 控制 制度 ) 执 行 。 不 需 询 比 价 物资 如 原纸 、 油 办、 版 辊 .添加剂 .请 购 口 指定 供应 商 
或 品牌 或 规格 型 号 .不 参与 比价 的 备品 备件 .包装 物 . 低 值 易 耗 品 ,金属 材料 、 非 金属 材料 等 , 采 
购 专员 下 达 采 购 订 单 的 时 间 : 省 内 配件 48 小 时 ,省 外 配件 72 小 时 ,其 他 订单 24 小 时 内 下 单 。 

7;3 如 因 确 认 技 术 要 求 或 质量 标准 ,以 确认 时 间 为 正式 接收 时 间 , 签 订 合同 的 ,以 合同 约 
定 交 货 时 间 为 准 。 

7.4 若 无 合 同 约定 ,由 采购 专员 与 供应 商 、 需 求 部 门 共同 确认 的 交 货 期 为 准 。 

8， 罚 则 

8. 1 由 于 采购 专员 原因 ,未 按时 下 达 订 单 给 供应 商 , 造 成 物资 到 货 期 延误 的 , 若 给 公司 带 
来 损失 , 按 《 公 司 员 工 奖惩 条 例 》 处 理 。 若 接 到 需求 部 门 投诉 至 部 门 负责 人 处 , 则 每 一 单 投 诉 扣 
5 分 。 

8. 2 由 于 需求 不 明 ,超过 48 小 时 未 能 确定 需 上 报 采购 部 负责 人 。 若 未 上 报导 致 超期 完 
成 ,每 单 扣 2 分 。 





二 、 采 购 询 价 、 比 价 管理 规定 


采购 询 价 、 比 价 管理 规定 

1. 目的 

为 了 加 强 采 购 成 本 管理 ,规范 采购 工作 流程 ,规定 公司 采购 的 比价 管理 职责 ,管理 内 容 与 
要 求 .检查 与 考核 ,报告 和 记录 ,特制 订 本 规定 。 

2. 适用 范围 

适用 于 比价 采购 的 管理 工作 。 

3. 术语 和 定义 

采购 询 比 价 :是 指 采 购 单位 向 国内 外 有 关 供 应 商 (通常 不 少 于 三 家 ) ,就 单个 货物 或 服务 ， 
发 出 询 价 单 , 让 其 报价 ,然后 在 报价 的 基础 上 进行 比较 并 确定 供应 商 , 操 作 较 为 简单 的 一 种 采 
购 过 程 。 

4. 职责 

4.1 采购 需求 提出 部 门 

提出 采购 需求 及 相关 物资 的 各 项 指标 、 参 与 供应 商 的 评定 。 

4.2 采购 需求 提出 部 门 所 在 的 单位 

主持 相关 的 金额 较 小 的 采购 比价 ,参与 所 有 相关 的 采购 比价 。 

4. 3 企管 中 心 的 比价 项 目 组 

主持 相关 的 金额 较 大 的 采购 比价 ;参与 并 监督 所 有 相关 的 采购 比价 。 

4.4 各 申请 部 门 及 相关 协助 部 门 

生产 .技术 .设备 .工程 经营、 财务 等 执行 采购 活动 .提交 询 价 单 和 比价 表 、 大 宗 物 资 的 市 
场 调查 报告 。 

4.5 财务 管理 中 心 

结算 付款 .参与 所 有 的 采购 比价 管理 活动 的 抽查 .监督 。 

5. 规定 要 求 

5. 1 适用 范围 


OD 
原 主 原 辅 材料 万 元 以 上 





咨询 、 服 务 .技术 的 引进 .检测 万 元 以 上 
固定 资产 .设备 .仪器 等 万 元 以 上 
易 耗 品 的 统一 采购 万 元 以 上 
基建 工程 _ 万 元 以 上 














对 未 达到 以 上 采购 金额 的 分 公司 采购 人 员 需 填写 “ 询 价 单 ”、“ 比 价 表 ”， 月 底 统 一 上 报 
至 企管 中 心 的 询 价 、 比 价 工作 组 。 

5.2 询 价 文件 构成 

询 价 文件 用 以 阐明 所 需 货 物 、 工 程 及 服务 的 询 价 以 及 询 价 程序 和 相应 的 合同 条 款 参 考 范 
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本 。 询 价 文件 由 下 述 五 个 部 分 组 成 : 询 价 邀请 函 、 供 应 商 须知 、 合 同 格式 、 采 购 内 容 及 要 
求 、 报 价 文件 格式 。 

5. 3 供应 商 须知 

供应 商 应 认真 阅读 询 价 文件 中 所 有 的 须知 、 格 式 、 条 款 、 技 术 规格 和 其 他 资料 。 如 果 供 
应 商 没有 按照 询 价 文件 要 求 提 交 全 部 资料 ， 或 者 提交 的 资料 没有 对 询 价 文件 在 各 方面 都 作出 
实质 性 响应 而 导致 其 报价 被 拒绝 ， 该 责任 由 供应 商 承担 。 

5.4 询 价 公告 发 布 及 时 间 

询 价 公 告 时 间 及 采购 方式 的 更 改 询 价 公告 时 间 根 据 询 价 项 目 及 采购 人 的 实际 情况 进行 确 
定 , 但 自 询 价 文件 发 售 之 日 起 至 递交 报价 文件 截止 时 间 止 原则 上 不 得 少 于 3 个 工作 日 。 

询 价 公告 发 布 后 ， 参 加 询 价 的 供应 商 不 足 三 家 或 参加 报价 且 对 询 价 文件 作出 实质 性 响应 
的 供应 商 不 足 三 家 ， 则 依据 《中 华人 民 共 和 国政 府 采 购 法 》 等 有 关 法 律 、 法 规 、 规 章 制度 的 
规定 重新 组 织 询 价 ,或 向 采购 监督 管理 部 门 申请 其 他 采购 方式 实施 。 

5.5 报价 

5. 5. 1 报价 的 语言 

供应 商 提交 的 报价 文件 以 及 供应 商 与 采购 代理 机 构 和 采购 人 就 有 关 询 价 的 所 有 来 往 函 电 
均 应 使 用 中 文书 写 。 

对 于 任何 非 中 文 的 资料 ， 都 应 提供 中 文 翻译 本 ， 在 解释 报价 文件 时 以 翻译 本 为 准 。 

5, 5.2 报价 文件 的 组 成 

报价 文件 应 包括 “报价 文件 格式 ”中 的 所 有 内 容 。 

上 述 文 件 及 表格 为 供应 商 必须 提交 的 文件 ， 各 供应 商 可 以 根据 实际 情况 增加 内 容 ， 但 不 
得 擅自 减少 有 关内 容 。 

5. 5.3 报价 要 求 

报价 应 详细 填写 提供 货物 、 工 程 、 服 务 的 单价 和 总 价 等 ; 详细 报价 表 填 写 时 应 注意 下 列 
要 求 ; 

(1) 货物 项 目 报价 : 包括 所 有 设备 费 、 备 品 备件 费 、 商 检 费 、 运 输 费 、 保 险 费 、 安 装 调 
试 费 、 人 员 培 训 费 、 技 术 支 持 费 、 软 件 升 级 费 、 税 费 以 及 质量 保证 期 内 的 售后 服务 费 等 费用 
在 内 的 采购 人 指定 地 点 全 包 价 。 

(2) 工程 项 目 报价 : 包括 设计 图 纸 和 工程 量 清单 项 目 所 发 生 的 人 工 费 、 材 料 费 、 机 械 
费 、 管 理 费 、 利 润 、 项 目 措施 费 、 规 费 、 税 金 、 配 合 费 、 预 留 金 以 及 施工 合同 包含 的 所 有 风 
险 、 责 任 等 各 项 应 有 费用 ， 供 应 商 漏 报 或 不 报 ， 采 购 人 将 视 为 有 关 费 用 已 包括 在 设计 图 纸 和 
工程 量 清 单项 目的 其 他 单价 及 合 价 中 而 不 子 支付 。 

(3) 服务 项 目 报价 : 包括 完成 本 项 目的 人 力 成 本 、 设 备 成 本 、 利 润 、 税 金 等 费 在 内 的 全 
部 费用 。 

供应 商 按 上 述 要 求 填写 报价 只 是 为 便于 对 报价 文件 进行 比较 ， 并 不 限制 采购 人 以 上 述 任 
何 条 件 签订 合同 的 权力 。 

(4) 如 果 供 应 商 报价 不 满足 询 价 文件 要 求 ， 将 视 为 无 效 报价 ， 可 从 其 他 合格 供应 商 中 选 
择 。 如 “报价 汇总 表 ” 无 特殊 规定 ， 价 格 以 人 民 币 填 报 。 

5.6 采购 比价 

5. 6. 1 采购 比价 管理 是 在 满足 质量 要 求 的 前 提 下 ,实现 低 成 本 采购 ， 遵 守 的 基本 原则 
是 : 同 质 价 低 、 同 价 质 高 。 





5. 6. 2 建立 台 账 ,责任 明确 到 人 

为 便于 对 采购 价格 的 事后 监督 审计 ， 各 单位 的 物资 采购 部 门 需 建立 采购 台 账 ， 每 一 笔 采 
购 业 务 都 要 有 记录 。 同 时 每 一 名 采购 人 员 对 自己 经 手 的 业务 包括 供 货 单位 名 称 、 商 品名 称 、 
规格 型 号 、 价 格 、 质 量 、 付 款 方式 、 人 库 验 收 等 要 有 详细 记录 。 

5. 6.3 采购 比价 决策 程序 

受 市 场 、 技 术 制 约 的 采购 事项 实行 领导 集体 决策 采购 。 供 应 商 的 初次 选 点 及 考评 由 提出 
采购 需求 的 部 门 、 负 责 采 购 的 单位 及 其 他 相关 部 门 严格 按照 《公司 供应 商 管理 方法 》 
评 、 选 。 
5. 6.4 建立 及 时 反映 市 场 价格 的 数据 库 

财务 部 、 采 购 部 共同 建立 物资 采购 价格 数据 库 和 人 台 账 ， 物 资 采购 价格 、 供 应 商 等 情况 按 
时 存 人 人 数据库， 以 便 随 时 掌握 市 场 价格 信息 变化 ,为 高 层 决策 和 价格 审核 提供 可 靠 依据 。 

5. 6.5 采购 比价 监督 

由 集团 公司 企管 中 心 比 价 管理 项 目 组 牵头 ， 财 务 部 门 、 审 计 审核 部 门 、 负 责 采购 的 相关 
单位 负责 人 等 参加 ， 定 期 对 采购 的 比价 情况 及 采购 价格 实行 抽查 ; 在 接 到 举报 或 抽查 时 反映 
出 的 问题 及 未 按 程序 任意 采购 行为 要 严肃 处 理 ， 给 公司 造成 经 济 损失 的 责任 者 应 承担 经 济 损 
失 责 任 或 法 律 责任 。 任 何人 、 部 门 不 得 干涉 抽查 、 监 督 工 作 。 

5. 6.6 易 耗 品 采购 比价 管理 办 法 

易 耗 品 零 星 采购 比价 管理 由 各 单位 自行 决定 ， 采 购 员 月 底 将 “ 询 价 、 比 价 表 汇总 及 分 析 
报告 ”上 报 至 集团 企业 管理 中 心 。 企 业 管理 中 心 根据 各 单位 提交 的 材料 定期 对 采购 活动 抽查 
并 形成 易 耗 品 比 价 采 购 评审 报告 ， 做 到 事后 监控 管理 。 

5. 6.7 大 宗 物资 采购 比价 管理 办 法 

分 公司 采购 员 根 据 采 购 计 划 ， 对 大 宗 物 资 进行 市 场 调查 ， 向 采购 比价 管理 组 提交 大 宗 物 
资 的 市 场 调查 报告 、 询 价 单 ， 比 价 表 。 企 业 管 理 中 心 应 做 到 事前 、 事 中 、 事 后 全 程 监督 。 

5.7 对 采购 人 员 奖 惩 

为 充分 调动 广大 采购 人 员工 作 积极 性 ， 公 司 加 大 奖惩 考核 力度 。 对 在 采购 工作 中 作出 贡 
献 的 采购 员 给予 奖 励 ， 对 在 采购 工作 中 给 公司 利益 造成 直接 经 济 损失 的 采购 员 给 予 行政 的 经 
济 的 处 罚 ， 情 节 严 重 的 交 司 法 部 门 处理 。 





三 、 采 购 交 期 管理 办 法 





(3 采购 交 期 管理 办 法 


1. 目的 

为 了 确保 购 用 物 的 交 货 期 限 ， 使 交 期 管理 更 为 顺畅 ， 特 制订 本 办 法 。 
2. 适用 范围 

本 公司 采购 的 物料 的 交 期 管理 ， 除 另 有 规定 外 ， 悉 依 本 规章 执行 。 
3. 交 期 管理 规定 

3. 1 保 交 期 的 重要 性 
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交 期 管理 是 采购 的 重点 之 一 ， 确 保 交 期 的 目的 是 在 必要 的 时 间 内 提供 生产 所 
必需 的 物料 ， 以 保障 生产 并 达成 合理 生产 成 本 的 目标 。 
3. 1. 1 交 期 延迟 的 影响 。 
交 期 延迟 造成 的 不 良 影响 有 以 下 方面 。 
(1) 导致 制造 部 门 断 料 ， 从 而 影响 效率 。 
(2) 由 于 物料 交 期 延迟 ， 间 接 导 致 成 品 交 期 延迟 。 
(3) 由 于 效率 受 影响 ， 需 要 增加 工作 时 间 ， 导 致 制造 费用 的 增加 。 
(4) 由 于 物料 交 期 延误 ， 采 取 替 代 品 导致 成 本 增加 或 品质 降低 。 
(5) 交 期 延误 ， 导 致 客户 减少 或 取消 订单 ， 从 而 导致 采购 物料 的 转 积 和 其 他 
损失 。 
(6) 交 期 延误 ， 导 致 采购 、 运 输 、 检 验 的 成 本 增加 。 
(7) 断 料 频 繁 ， 易 导致 互相 配合 的 各 部 门人 员 士气 受挫 。 
3. 1.2 交 期 提前 太 多 的 影响 。 
交 期 提前 太 多 也 有 不 良 的 影响 ， 主 要 如 下 。 
性 (1) 导致 库存 成 本 的 增加 。 
下 (2) 导致 流动 资金 周转 率 下 降 。 
下 (3) 允许 交 期 提前 ， 导 致 供应 商 优先 生产 高 单价 物料 而 忽略 低 单价 物料 。 
(4) 由 于 交 期 经 常 提前 ， 导 致 库存 围 积 、 空 间 不 足 。 
|z (5) 交 期 提前 频繁 ， 使 供应 商 对 交 期 的 管理 松懈 ， 导 致 下 次 的 延误 。 
| 3. 2 交 期 延迟 的 原因 
3. 2. 1 供应 商 责任 。 
因 供应 商 责 任 导致 交 期 延误 的 状况 如 下 。 
(1) 接 单 量 超过 供应 商 的 产能 。 
(2) 供应 商 技 术 、 工 艺 能 力 不 足 。 
(3) 供应 商 对 时 间 估 计 错 误 。 
(4) 供应 商 生 产 管理 不 当 。 
| (5) 供应 商 的 生产 材料 出 现货 源 危 机 。 
(6) 供应 商品 质 管 理 不 当 。 
(7) 供应 商 经 营 者 的 顾客 服务 理念 不 佳 。 
(8) 供应 商 欠 缺 交 期 管理 能 力 。 
(9) 不 可 抗力 原因 。 
(10) 其 他 因 供 应 商 责 任 所 致 的 情形 。 
3. 2.2 采购 部 责任 。 
因 采 购 部 责任 导致 交 期 延误 的 状况 如 下 。 
(1) 供应 商 选 定 错 误 。 
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(2) 业务 手续 不 完整 或 耽误 。 

(3) 价格 决定 不 合理 或 勉强 。 

(4) 进度 掌握 与 督促 不 力 。 

(5) 经 验 不 足 。 

(6) 下 单 量 超过 供应 商 的 产能 。 

(7) 更 换 供应 商 所 致 。 

(8) 付款 条 件 过 于 严 苛 或 未 能 及 时 付款 。 
(9) 缺乏 交 期 管理 意识 。 

(10) 其 他 因 采 购 原 因 所 致 的 情形 。 
3. 2. 3 其 他 部 门 责任 。 

因 采 购 以 外 部 门 导致 交 期 延误 的 状况 。 
(1) 请 购 前 置 时 间 不 足 。 

(2) 技术 资料 不 齐备 。 

(3) 紧急 订货 。 

(4) 生产 计划 变更 。 

(5) 设计 变更 或 标准 调整 。 

(6) 订货 数量 太 少 。 

(7) 供应 商品 质 辅导 不 足 。 

(8) 点 收 、 检 验 等 工作 延误 。 

(9) 请 购 错 误 。 

(10) 其 他 因 本 公司 人 员 原 因 所 致 的 情形 。 
3. 2.4 沟通 不 良 所 致 的 原因 。 
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因 本 公司 与 供应 商 双方 沟通 不 良 导致 交 期 延误 的 状况 如 下 。 


(1) 未 能 掌握 一 方 或 双方 的 产能 变化 。 
(2) 指示 、 联 络 不 确实 。 

(3) 技术 资料 交接 不 充分 。 

(4) 品质 标准 沟通 不 一 致 。 

(5) 单方 面 确定 交 期 ， 缺 少 沟通 。 

(6) 首次 合作 出 现 偏差 。 

(7) 缺乏 合理 的 沟通 窗口 。 

(8 
(9) 交 期 理解 偏差 。 

(10) 其 他 因 双 方 沟通 不 良 所 致 的 情形 。 
3. 3 确保 交 期 要 点 

3. 3. 1 事前 规划 。 


— 


3 ww ww/ ww 


未 达成 交 期 、 单 价 、 付 款 等 问题 的 共识 。 
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(1) 制订 合理 的 购 运 时 间 采购 部 将 请 购 、 采 购 、 供 应 商 生 产 、 运 输 及 进 料 
验收 等 作业 所 需 的 时 间 了 予以 事先 规划 确定 ， 作 为 各 部 门 的 参照 依据 。 
(2) 确定 交 货 日 期 及 数量 ”预先 明确 交 期 及 数量 ， 大 订单 可 采用 分 批 交 货 方 
式 进 行 。 
(3) 了 解 供应 商 生产 设备 利用 率 ”可 以 合理 分 配 订单 ， 保 证 数量 、 交 期 、 
质 的 一 致 性 。 
(4) 请 供应 商 提供 生产 进度 计划 及 交 货 计划 尽早 了 解 供应 商 的 瓶颈 与 供应 
能 力 ， 便 于 采取 对 策 。 
(5) 准备 替代 来 源 采购 人 员 应 尽量 多 地 联系 其 他 物料 的 来 源 ， 以 确保 
急 。 
3.3.2 事 中 执行 。 
(1) 提供 必要 的 材料 、 模 具 、 技 术 支 援 给 供应 商 “ 适 时 了 解 供应 商 的 瓶颈 ， 
协助 处 理 。 
(2) 了 解 供 应 商 生 产 效率 及 进度 状况 ”必要 时 ， 向 供应 商 施 加 压力 ， 以 获取 
更 多 的 关照 ， 适 时 考虑 向 替代 供应 商 下 单 的 必要 性 。 
(3) 交 期 及 数量 变更 的 及 时 联络 与 通知 。 以 确保 维护 供应 商 的 利益 ， 配 合 本 
公司 的 需求 。 
(4) 尽量 避免 规格 变更 ”如 果 出 现 技术 变更 ， 应 立即 联系 供应 商 停止 原 规格 
生产 ， 并 妥善 处 理 遗 留 问题 ， 
(5) 加 强 交 货 前 的 移 俊 工作 “提醒 供应 商 及 时 交 货 。 
(6) 必要 的 厂商 辅导 及 时 安排 技术 、 品 管 人 员 对 供应 商 进 行 指 导 ， 必 要 时 
可 以 考虑 到 供应 商 处 进行 验 货 ， 以 降低 因 进 料 检 验 不 合格 导致 断 料 发 生 的 情形 。 
3. 3. 3 事后 考核 。 
(1) 对 供应 商 进行 考核 评 鉴 ” 依 供应 商 评 鉴 办 法 进行 考核 ， 将 交 期 的 考核 列 
为 重要 项 目 之 一 ， 以 督促 供应 商 提高 交 期 达成 率 。 
(2) 对 交 期 延迟 的 原因 进行 分 析 并 研 拟 对 策 ”确保 重复 问题 不 再 发 生 。 
(3) 检讨 是 否 更 换 供应 商 ” 依 供应 商 考核 结果 与 配合 度 ， 考 虑 更 换 、 淘 汰 交 
期 不 佳 的 供应 商 ， 或 减少 其 订单 。 
(4) 执行 供应 商 的 奖惩 办 法 “必要 时 加 重 违约 的 惩罚 力度 ， 并 对 优良 厂商 予 
以 适当 的 回馈 。 
4. 附件 
4. 1“ 物 料 订 购 跟 催 表 ”。 
4.2“ 众 料 表 ”。 
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四 、 采 购 进 度 及 交 期 控制 程序 


(2 采购 进度 及 交 期 控制 程序 


1. 目的 

为 确保 采购 进度 ,采购 部 应 将 询 价 、 会 签 、 议 价 、 订 购 等 作业 纳入 计算 机 管 
以 控制 采购 进度 。 

2. 适用 范围 

本 公司 物料 、 零 件 的 订购 、 采 购 管理 业务 。 

3. 控制 程序 

(1) 询 价 截止 日 后 7 天 (外 购 案 10 天 ) ， 仍 未 输入 订购 日 、 会 签 日 或 呈 核 日 
者 ， 即 于 采购 部 列 印 “ 采 购 和 逾期 催办 单 ”， 送 采购 组 长 督促 采购 人 员 速 办 。 

(2) 送 会 签 的 案件 ， 逾 预定 会 签 完 成 日 请 购 部 门 仍 未 会 签 完 成 者 ， 翌 日 即 于 
采购 部 列 印 “ 会 签 逾期 催办 单 “， 送 请 购 部 门 经 理 室 跟 催 处 理 。 逾 预定 会 签 完 成 
日 3 天 以 上 仍 未 会 签 完 成 者 ， 则 于 每 月 1 日 、16 日 依 请 购 部 门 男 汇总 再 次 列 印 
“会 签 逾期 催办 单 ” 送 请 购 部 门 经 理 室 跟 催 处 理 。 

(3) 会 签 完成 日 后 5 天 (外 购 案 10 天 ) ， 仍 未 输入 订购 日 或 呈 核 目 者 ， 即 于 
采购 部 列 印 “议价 逾期 催办 单 ” 送 采购 组 长 督促 采购 人 员 速 办 。 

(4) 呈 核 完成 日 后 7 天 (外 购 案 10 天 )， 尚 未 订购 者 ， 即 于 采购 部 列 印 “ 订 
购 逾 期 催办 单 ” 送 采购 组 长 督促 采购 人 员 速 办 。 

(5) 各 阶段 进度 异常 的 催办 单 〈“ 会 签 逾期 催办 单 ” 除 外 ) 若 未 能 于 出 表 后 
7 天 内 处 理 完成 时 ， 之 后 每 隔 7 天 〈 存 量 控制 材料 为 3 天 ) 即 再 次 出 表 跟 催 ， 直 
到 完成 为 止 。 

4. 不 同 案件 的 处 理 方式 

订购 资料 输入 后 ， 属 内 购 案件 的 ， 计 算 机 即将 约定 交纳 日 纳入 交 期 控制 ， 外 
购 案 件 计 算 机 则 将 L/C 开发 及 装 船 进度 纳入 控制 。 

4. 1 内 购 案件 

(1) 供应 商 傅 约 交 日 3 天 仍 未 交 货 者 ， 即 由 计算 机 传真 “ 催 交 单 ” 通 知 供应 
商 尽 速 交 货 ， 采 购 部 催 交 人 员 应 负 跟 催 之 责 。 

(2) 经 催 交 后 ， 供 应 商 答复 可 于 5 天 内 交 货 者 ， 催 交 人 员 则 径 自 修改 约 交 
日 。 若 供应 商 要 求 展 延 日 期 超过 5 天 以 上 ， 则 将 供应 商 的 回 函 洽 请 购 部 门 确 认 延 
交 日 期 是 否 会 影响 用 料 时 效 。 若 经 确认 同意 展 延 者 ， 即 修订 约 交 日 再 列 和 控制， 
如 不 同意 展 延 则 应 采取 因应 措施 。 

(3) 知 供 应 商 提出 展 延 ， 经 我 方 同意 修改 交 期 后 仍 未 按时 交 货 者 ， 由 计算 机 


理 








油 址 婴 下 于 济 了 冰 绒 | | 溃 


mn 
an 


56 


二 误 州 咱 疝 起 轴 志 出 腿 叶 沪 


列 印 “ 展 延 未 交 单 ”向 供应 商 抗议 ， 并 以 个 案 处 理 至 结案 为 止 。 

4.2 外 购 案 件 

(1) 逾 预 定 开 状 日 4 天 ， 仍 未 开 出 LVC 者 ， 即 于 采购 部 列 印 “ 开 状 逾 期 催 
办 单 ”， 由 进口 事务 人 员 依 异常 项 目 转送 异常 发 生 部 门 主管 跟 催 。 

(2) 供应 商 傅 预定 装 船 日 3 天 ， 仍 未 装运 者 ， 妈 由 计算 机 传真 “ 催 装 函 ” 通 
知 供应 商 尽 速 交 运 。 经 催 装 后 ， 逾 10 天 仍 未 按时 装 船 者 ， 由 计算 机 列 印 “ 展 延 
未 装 单 ” 向 供应 商 抗 议 ， 并 以 个 案 跟 催 至 结案 为 止 。 因 供应 商 逾 期 装 船 而 影响 用 
料 时 效 者 ， 采 购 部 应 联系 请 购 部 门 ， 研 议 对 策 。 

5. 附件 

5. 1] “逾期 催办 单 ”。 

5.2“ 众 交 单 ”。 


&” 进 料 接收 管理 办 法 


1. 目的 

为 规范 本 公司 对 物料 的 接收 及 入 库 工 作 ， 使 之 有 序 、 高 效 地 进行 ， 特 制订 本 
规定 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 各 项 物料 的 接收 及 人 库 。 

3. 接收 管理 规定 

3. 1 待 收 料 

物料 管理 收 料 人 员 在 接 到 采风 部门 转 来 已 校准 的 “ 采购 单 ” 时 ， 按 供应 商 、 
物料 别 及 交 货 日 期 分 别 依 序 排列 存档 ， 并 于 交 货 前 安排 存放 的 库 位 以 利 收 料 作业 。 

3. 2 收 料 

3. 2. 1 内 购 收 料 。 

(1) 材料 进 厂 后 ， 收 料 人 员 必 须 依 “采购 单 ” 的 内 容 ， 并 核对 供应 商 送 来 的 
物料 名 称 、 规 格 、 数 量 和 送 货 单 及 发 票 并 清点 数量 无 误 后， 将 到 货 日 期 及 实 收 数 
量 填 记 于 “请 购 单 ”， 办 理 收 料 。 

(2) 如 发 现 所 送 来 的 材料 与 “采购 单 ” 灶 所 核准 的 内 容 不 符 时 ， 应 即时 通知 
采购 处 理 ， 并 通知 主管 ， 原 则 上 非 “ 采 购 单 ” 上 所 核准 的 材料 不 予 接受 ， 如 采购 
部 门 要 求 收 下 该 等 材料 时 ， 收 料 人 员 应 告知 主管 ， 并 于 单据 上 注 明 实际 收 料 状 
况 ， 并 会 签 采购 部 门 。 


3.2.2 外 购 收 料 。 

(1) 材料 进 厂 后 ， 物 料 管理 收 料 人 员 即 会 同 检验 单位 依 “ 装 箱 单 ” 及 “采购 
单 ” 开 柜 ( 箱 ) 核对 材料 名 称 、 规 格 并 清点 数量 ， 并 将 到 货 日 期 及 实 收 数量 填 于 

(2) 开 柜 ( 箱 ) 后 ， 如 发 现 所 装载 的 材料 与 “ 装 箱 单 ” 或 “采购 单 ” 所 记载 
的 内 容 不 同时 ， 通 知 办 理 进 口 人 员 及 采购 部 门 处 理 。 

(3) 发 现 所 装载 的 物料 有 人 和 倾覆、 破损 、 变 质 、 受 潮 等 异常 时 ， 经 初步 计算 损 
失 将 超过 5000 元 以 上 者 ( 含 )， 收 料 人 员 即 时 通知 采购 人 员 联 络 公 证 处 前 来 公证 
或 通知 代理 商 前 来 处 理 ， 并 尽 可 能 维持 异常 状态 以 利 公 证 作业 ， 如 未 超过 5000 
元 者 ， 则 依 实际 的 数量 办 理 收 料 。 并 于 “采购 单 ” 上 注 明 损失 数量 及 情况 。 

(4) 对 于 由 公证 或 代理 商 确认 后 ， 物 料 管理 收 料 人 员 开 立 “ 索 赔 处 理 单 ” 呈 
主管 核 示 后 ， 送 会 计 部 门 及 采购 部 门 督促 办 理 。 

3. 2. 3 材料 待 验 。 

进 厂 待 验 的 材料 ， 必 须 于 物品 的 外 包装 上 贴 材料 标签 并 详细 注 明 料 号 、 品 名 
规格 、 数 量 及 人 三 日 期 ， 且 与 已 检验 者 分 开 储存 ， 并 规划 “ 待 验 区 ”以 示 区 分 ， 收 
料 后 ， 收 料 人 员 应 将 每 日 所 收 料 品 汇总 填 人 “进货 日 报表 ”为 人 账 消 单 的 依据 。 

3.2.4 超 交 处 理 。 

交 货 数量 超过 “订购 量 ” 部 分 应 予 退回 ,但 属 买卖 惯例 ， 以 重量 或 长 度 计 算 
的 材料 ， 其 超 交 量 在 3% ( 含 ) 以 下 ， 由 物料 管理 部 门 在 收 料 时 ， 在 备 栏 注 明 超 
交 数 量 ， 经 请 购 部 门 主管 ( 含 科 长 ) 同意 后 ， 始 得 收 料 ， 并 通知 采购 人 员 。 

3. 2. 5 短 交 处 理 。 

交 货 数量 未 达 订 购 数量 时 ， 以 补足 为 原则 ， 但 经 请 购 部 门 主管 〈 含 科 长 ) 同 
意 ， 可 免 补 交 ， 短 交 如 需 补 足 时 ， 物 料 管理 部 门 应 通知 采购 部 门 联络 供应 商 处 理 。 

3. 2.6 急用 品 收 料 。 

紧急 材料 于 供应 商 交 货 时 ， 若 物料 管理 部 门 尚未 收 到 “请 购 单 ”时 ， 收 料 人 
员 应 先 洽 询 采购 部 门 ， 确 认 无 误 后 ， 始 得 依 收 料 作业 办 理 。 

3. 2.7 材料 接收 规范 。 

为 利于 材料 检验 、 接 收 的 作业 ， 品 质 管 理 部 门 应 就 材料 重要 性 及 特性 等 ， 适 
时 召集 使 用 部 门 及 其 他 有 关 部 门 ， 依 所 需 的 材料 品质 研 订 “材料 接收 规范 ”， 哇 
总 经 理 核准 后 公布 实施 ， 作 为 采购 及 接收 的 依据 。 

3. 2. 8 材料 检验 结果 的 处 理 。 

(1) 检验 合格 的 材料 ， 检 验 人 员 在 外 包装 上 贴 合 格 标 签 ， 以 示 区 别 ， 仓 管 人 
员 再 将 合格 品 入 库 定位 。 

(2) 不 符合 接收 标准 的 材料 ， 检 验 人 员 在 物品 包装 上 贴 不 合格 的 标签 ， 并 于 
“材料 检验 报告 表 ” 上 注 明 不 良 原因 ， 经 主管 核准 、 批 示 处 理 对 策 并 转 采 购 部 门 
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处 理 及 通知 请 购 单位 ， 再 送 回 物料 管理 部 门 物料 管理 部 门 凭 此 办 理 退 货 ， 如 特 采 
时 则 办 理 收 料 。 

3. 2.9 退货 作业 。 

对 于 检验 不 合格 的 材料 退货 时 ， 应 开 立 “材料 交 运 单 ” 并 检 附 有 关 的 “材料 
检验 报告 表 ” 呈 主管 签 认 后 ， 和 赁 以 蜡 常 材料 出 厂 。 

4, 记录 

4. 1“ 进 货 日 报表 ”。 

4.2“ 材 料 检 验 报告 表 ”。 

4. 3“ 索 赔 处 理 单 ”。 


旗 州 朵 疝 起 办 二 出 中 号 羽 





E (9 收 料 作业 指导 书 


| 

| 

1. 目的 

为 规范 本 公司 对 所 采购 物料 的 接收 、 人 库 工 作 程序 ， 使 各 部 门 配合 有 度 ， 特 
三 ”制订 本 规定 。 
| 

| 


EE 2. 适用 范围 

目 适用 于 本 公司 各 项 物料 的 接收 及 和 人 库 。 
性 3. 收 料 作业 管理 规定 

| 收 料 作业 管理 规定 如 下 表 所 示 。 


收 料 作 业 程 序 及 操作 标准 





1. 采购 部 门 在 确定 采购 内 容 及 交 
期 后 应 通知 仓库 

采购 通知 收 料 | 2. 仓库 在 收 到 经 核准 的 订购 单 或 
| 部门 请 购 / 验 收 单 时 ,应 依 采 购 类 别 ,数量 


| 

1 

| 

1 

| ,请 由 
及 日 期 等 预先 作 仓位 安排 及 印 料 工 

| 

| 

| 

| 


: 订购 单 
3. 请 购 /验收 单 


具 ( 如 堆 高 机 , 垫 板 ) 的 准备 
1. 供应 商 应 在 交 货 日 备 妥 送 货 资 
料 ,发 票 (三联 式 ) 在 指定 地 点 交 货 
2. 供应 商 交 料 时 ,应 依 本 公司 进 








. 出 人 厂 管理 办 法 
供应 商 交 货 . 送料 凭证 


出 厂 规定 及 印 料 方式 作业 , 且 交 料 卡 
车 ,司机 或 随 车 人 员 均 应 按 受 执勤 警 
卫 监 督 管理 


. 请 购 / 验 收 单 








1. 印 料 完毕 后 ,仓库 人 员 应 依 请 


ET kad 1. 进 料 验收 音 
二 2. 点 收 无 误 后 ,仓库 人 员 应 立即 ee 
开 立 进 料 验收 单 通知 质量 检验 人 员 


进行 检验 作业 
= 二 站 








1. 属 一 般 性 
1. 质量 部 收 到 仓库 转 来 的 进 料 验 | 质 的 物料 可 由 

收 单 时 ,应 立即 派 人 至 物料 暂 存 区 依 | 目测 判定 其 规 

检验 规范 实施 检验 工作 格 . 质 量 的 , 可 
2. 物料 检验 规范 应 包括 : 直接 由 仓库 或 
(1) 取 样 规定 及 方法 ; 采购 部 门 会 同 

物料 检验 作业 (2) 质 量 标准 及 检验 方法 ; 使 用 单位 在 收 
(3) 允 收 方法 料 时 检验 的 ,而 
3. 质量 部 应 就 检验 结果 评定 物料 | 不 必 送 质量 部 

是 正常 或 异常 ,并 就 瑕 盖 品 情形 加 以 | 检验 的 

复 检 研 判 及 说 明 ,以 作为 最 后 收 用 与 | 2. 不 经 质量 

否 的 参考 部 检验 的 依 合 

同 进行 

| | 








1. 物料 检验 规范 

2， 瑕 疯 检 验 作业 规定 
3. 物料 甫 症 检 验 报 
告 表 











检验 合格 时 ,质量 部 应 将 检验 结果 
通知 仓库 办 理 入 库 , 并 转 记 物 料 库存 
账 卡 进 料 栏 内 ,同时 在 备注 栏 内 注 明 
进 料 验收 单 的 号 码 
| i 

检验 合格 时 ,质量 部 应 将 检验 结果 
通知 仓库 ,仓库 应 将 发 票 及 送料 有 关 
凭证 等 转送 采购 部 门 办 理 请 款 


物料 库存 账 卡 

















1. 若 检 验 不 合格 时 ,采购 部 则 依 判 
定 结果 办 理 退 料 . 扣 款 或 索赔 的 手续 
2. 依 “与 合约 不 符 作 业 ” 规 定 办 理 
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第 七 童 ” 供 应 商 管理 制度 


一 、 供 应 商 日 常 管理 制度 


供应 商 日 常 管理 制度 

1. 目的 

为 了 加 强 对 供应 商 的 管理 ,建立 公司 规范 化 的 . 独 具 特 色 的 有 市 场 竞 争 力 的 采购 体系 和 
供应 商 管理 模式 ,不断 提升 公司 供应 链 的 整体 层次 和 管理 水 平 , 特 制订 本 管理 办 法 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 所 有 的 供应 商 管理 。 

3. 定义 

3. 1 短缺 交 货 :实际 供 货 数量 或 因为 质量 检验 不 通过 同意 让 步 接受 的 部 分 数量 低 于 供 货 
计划 数量 的 情况 。 

3.2 超 计划 交 货 :检验 合格 的 数量 大 于 供 货 计划 数量 。 

3.3 暂停 供 货 :发 生 较 大 的 供 货 和 质量 问题 ,对 涉嫌 的 责任 单位 ,采购 部 可 以 在 没有 收 到 
责任 认定 前 ,为 了 防止 问题 的 扩大 化 ,采购 部 自行 决定 停止 涉嫌 供应 商 供 货 改 为 其 他 供应 商 供 
应 ,并 出 示 暂 停 供 货 通知 。 

3.4 份额 调整 :采购 部 结合 供应 商 的 综合 评价 和 产品 价格 ,就 供应 份额 在 每 月 计划 中 体 
现 。 如 果 供 应 商 在 供 货 管理 和 质量 方面 出 现 较 大 问题 和 频繁 出 现 质量 问题 ,采购 部 将 降低 该 
供应 商 的 份额 。 如 果 供 应 商 的 供 货 和 质量 方面 有 较 好 业绩 ,采购 部 将 提高 供应 商 供 货 份额 。 

3.5 供应 商 等 级 调整 :公司 采购 部 结合 供应 商 实力 和 业绩 对 供应 商 进行 等 级 划分 ,拥有 高 
等 级 的 资格 的 供应 商 在 供 货 检 验 、 付 款 方式 、 供 货 份额 上 拥有 较 多 的 优势 ,同时 也 有 机 会 成 为 
产品 免检 供应 商 。 如 果 供 应 商 在 供 货 管理 和 质量 方面 出 现 较 大 问题 或 频繁 出 现 小 问题 ,采购 
部 将 提请 降低 该 供应 商 的 等 级 从 而 丧失 资格 优势 直至 开除 供应 商 资 格 。 

3.6 采购 纳入 不 良品 率 :供应 商 的 零 部 件 从 交付 到 公司 ,公司 在 进货 检验 .加 工 、 装 配 等 环 
节 发 现 并 退回 供应 商 的 不 良品 件数 ,与 交付 的 制订 范围 零 部 件 的 总 件数 的 比率 。 

3.7 直接 损失 : 指 不 合格 品 本 身 和 由 其 引起 的 相关 产品 报废 的 损失 。 

3.8 附加 损失 : 指 不 合格 品 流入 需 方 生产 过 程 中 到 被 发 现 所 造成 的 连带 损失 。 即 质量 损 
失 中 除 直 接 损 失 以 外 的 损失 。 

4. 职责 

4. 1 采购 部 每 月 10 日 前 负责 向 公司 确认 次 月 非 单一 三 家 供 货 比 例 。 建 立 供应 商 体系 并 
组 织 加 强 对 供应 商 的 管理 及 考核 ,优化 采购 流程 。 

4.2 品质 部 负责 对 供应 商 的 质量 管理 及 质量 考评 .质量 赔偿 。 

4. 3 技术 部 负责 供应 商 正式 供 货 后 技术 工艺 更 改 和 装备 .工艺 监督 。 

4.4 生产 部 负责 组 织 编制 “月 度 生 产 计划 表 ” 作 为 调 货 单 依据 ,并 加 强 对 供应 商 现场 服务 
方面 管理 .考核 。 

4.5 仓储 部 负责 对 各 供应 商 的 物料 包装 方式 ,到 货 方式 、 交 货 方式 ,现场 配合 等 进行 管理 、 





4.6 经 营 管理 部 负责 对 各 项 制度 ,办 法 进行 规范 ,并 对 合理 性 .可 行 性 负责 审查 。 

5. 内 容 

5. 1 现 有 供应 商 管理 

公司 将 建立 完备 的 供应 商 档案 ,要 求 各 现 有 供应 商 根据 公司 的 “供应 商情 况 调查 表 "提供 
详细 资料 。 

. 2 供应 商 供 货 管理 

5. 2. 1 供应 商 供 货 控制 管理 

5. 2. 1. 1 采购 部 根据 生产 部 编制 的 “生产 计划 表 ”、 进 口 件 资源 ,编制 公司 月 度 采购 计划 。 
根据 月 度 采购 计划 向 供应 商 下 发 采购 计划 。 

5. 2. 1. 2 供应 商 依据 采购 部 所 发 计划 要 求 的 数量 .日 期 准 量 、 准 时 将 零 部 件 配送 到 公司 指 
定 的 地 点 ,仓储 部 依据 计划 收 货 , 供 应 商 短缺 交 货 、 超 计划 交 货 ,逾期 交 货 都 均 纳入 本 公司 的 考 
核 范 围 。 

5. 2. 1.3 直接 配送 到 公司 仓库 的 经 品质 部 检验 判定 为 不 合格 的 零 部 件 ,厂家 立即 自行 清 
理 出 厂 ,超过 15 日 不 清理 出 厂 的 不 合格 零 部 件 ,公司 有 权利 自行 处 理 。 

5. 2. 1. 4 供应 商 应 积极 配合 公司 仓储 部 、 采 购 部 、 物 流 关于 到 货 产品 的 外 包装 形式 、 到 货 
方式 ,运输 方式 ,零件 标识 等 项 目的 整改 工作 。 

5. 2.1. 5 仓储 部 ,采购 部 、 所 需 关于 产品 的 各 种 物流 信息 (关于 产品 的 包装 .运输 等 方面 )， 
供应 商 应 及 时 ,准确 提供 。 

5. 2.1.6 供应 商 所 到 产品 包装 不 规范 (不 规范 的 包装 指 到 货 包 装 ): 

1) 未 按 整 改 要 求 更 换 周转 箱 或 工装 。 

2) 破损、 严重 变形 .零件 裸露 .收容 数 混乱 。 

(3) 无 零件 标识 .标识 不 清楚 不 规范 ,仓储 部 有 权 拒 收 此 类 产品 。 

5. 2. 1.7 供应 商 驻 厂 人 员 或 技术 人 员 , 需 经 仓储 部 批准 或 在 公司 工作 人 员 陪 同 下 ,进入 仓 
库 , 并 做 好 详细 出 人 库 登记 。 

5. 2. 2 供 货 管理 问题 的 索赔 

5. 2. 2. 1 因 供应 商 无 故 不 能 交 货 ,逾期 交 货 或 货物 不 合格 ,造成 公司 停产 的 ,供应 商 应 按 
人 民 币 元 /小 时 向 公司 赔偿 ,如 所 造成 损失 高 于 上 述 计算 标准 的 ,按照 实际 损失 计算 ; 供 
应 商 部 分 履行 造成 公司 减少 产量 的 , 按 该 批 货款 数额 乘 以 未 履行 部 分 占 该 批 货物 的 比例 数 
额 赔偿 本 公司 损失 ;供应 商 由 于 迟延 交 货 造成 本 公司 未 来 得 及 验收 ,由 此 造成 的 损失 由 供应 
商 负责 。 

2. 2. 2 供应 商 如 果 预 计 会 出 现 短缺 交 货 情况 ,提前 5 天 书面 形式 通知 本 公司 ,采购 部 根 
据 实际 情况 进行 调整 。 对 因 不 可 抗力 而 发 生 供 货 延迟 ,供应 商 及 时 通知 本 公司 。 采 购 部 对 申 
请 调整 供应 商 登记 ,每 月 出 现 两 次 调整 或 在 连续 两 月 出 现 调 整 情况 ,采购 部 进行 份额 调整 或 者 
暂停 供 货 ,并 降低 其 等 级 。 

5. 2. 2. 3 供应 商 依据 公司 计划 要 求 的 数量 .日 期 准 量 、 准 时 将 零 部 件 配送 到 公司 指定 的 地 
点 ,仓储 部 依据 计划 收 货 , 供 应 商 短缺 交 货 , 超 计划 交 货 .逾期 交 货 每 发 生 一 次 考核 _ 元 。 

5. 3 供应 商 质量 管理 

本 公司 对 供应 商 按 所 供 产品 的 重要 度 、 产 品质 量 对 整 车 (主机 ) 质 量 的 影响 程度 、 产 品 的 技 
术 含 量 和 质量 风险 等 因素 对 零 部 件 按 A、B.C 分 成 三 类 ,对 A、B.C 三 类 零 部 件 分 别提 出 建立 
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质量 保证 体系 的 要 求 。 

5. 3. 1 供应 商 质量 保证 

供应 商 在 与 公司 签订 正式 的 零 部 件 供 货 协议 时 必须 与 公司 签订 (质量 协议 》。 协 议 书 应 明 
确 产品 质量 控制 .产品 质量 保证 ,质量 索赔 要 求 等 内 容 。 

5. 3. 1. 1 供应 商 应 建立 有 效 的 质量 管理 体系 ,至 少 应 通过 GB/T 19001 一 2008( ISO 9001:2008) 
质量 管理 体系 第 三 方 认证 。A 类 零 部 件 供应 商 必 须 通 过 TS 16949:( 质 量 管理 体系 一 汽车 生 
产 件 及 相关 维修 零件 组 织 应 用 ISO 9001:2000 的 特别 要 求 》 认 证 。 

5. 3. 1. 2 国家 要 求 3C 认证 产品 的 供应 商 必须 通过 3C 认证 。 

5. 3. 1. 3 供应 商 应 根据 图 纸 和 《技术 协议 ) 的 要 求 , 对 产品 进行 永久 性 标识 ,以 保持 同 批 产 
品 的 可 追溯 性 ,无 标识 的 , 按 不 合格 品 进行 处 理 。 

5. 3. 1.4 每 批 供 货 时 ,必须 提供 证 明 产 品质 量 合格 的 自 检 报 告 ( 除 了 正常 的 检验 记录 外 ， 
还 应 有 型 号 ,规格 .批号 .生产 顺序 号 等 ) 。 

5.3.1.5 供应 商 应 根据 协议 的 有 关 技 术 要 求 , 定 期 提供 检测 、 试 验 报告 。 对 不 按期 提供 检 
测 .试验 报告 的 将 视 为 供应 商 产品 不 合格 。 

5. 3. 1.6 供应 商 提供 的 零 部 件 PPM 应 达到 双方 协议 的 质量 指标 。 

5. 3.1.7 供应 商 提供 的 零 部 件 应 达到 双方 协议 的 质量 保证 期 。 

5. 3. 1. 8 公司 通过 对 供应 商 生 产 过 程 审 核 .产品 审核 .产品 检验 .AUDIT 评审 和 本 公司 生 
产 过 程 . 售 后 服务 等 渠道 获得 的 产品 质量 信息 及 时 反馈 给 供应 商 , 供 应 商 应 针对 问题 进行 分 
析 , 找 出 原因 ,制订 纠正 .预防 措施 在 规定 时 间 内 制订 改进 计划 回复 本 公司 ,并 将 实施 结果 书面 
bi 

5. 3. 1.9 供应 商 应 积极 配合 本 公司 的 质量 改进 ,并 在 双方 商定 的 时 间 内 完成 改进 项 目 。 
车 不 能 按时 完成 ,供应 商 应 以 书面 形式 告知 本 公司 申请 延期 ,否则 主机 厂 有 权 向 供应 商 进行 索 
赔 。 对 未 能 按期 改进 产品 的 ,本 公司 有 权 解 除 甲 乙 双 方 签 订 的 ( 零 部 件 采 购 协 议 》.。 

5. 3. 1, 10 供应 商 经 本 公司 确认 的 工厂 .加工 生产 线 .工艺 方法 .材料 .主要 二 级 配套 厂 等 ， 
未 经 本 公司 允许 不 得 随意 变更 ,如 需 变更 ,必须 事先 征 得 本 公司 质量 ,技术 部 门 同意 或 重新 进 
行 产品 质量 确认 ,经 本 公司 书面 签字 同意 后 方 可 供 货 。 由 于 供应 商 未 通知 本 公司 ,擅自 发 生变 
更 而 造成 的 损失 由 供应 商 承 担 全 部 责任 ,并 按 给 公司 造成 的 损失 程度 进行 赔偿 。 

5. 3. 2 供应 商 质量 赔偿 与 激励 

供需 双方 质量 赔偿 规定 如 下 。 

() 质 量 赔偿 项 目 责任 。 

进货 检验 时 不 合格 ,退货 或 现场 挑选 .返工 ,全 部 损失 由 供 方 承担 ;让 步 产 品 : 供 方 承担 让 
步 降价 损失 ;接收 检验 时 判 为 合格 的 产品 ,在 需 方 生 产 过 程 中 发 现 的 不 合格 品 ,直接 损失 由 供 
方 承 担 , 附 加 损失 需 方 承担 ;产品 ,工艺 设计 或 更 改 所 造成 的 质量 损失 由 设计 、 更 改 部 门 负 责 赔 
偿 : 重 复发 生 , 加 大 赔偿 比例 :重复 发 生 的 不 合格 ,其 质量 赔偿 要 在 质量 损失 的 基础 上 考虑 重复 
发 生 系数 ;首次 重复 为 损失 的 1.5 倍 ;两 次 及 两 次 以 上 重复 为 损失 的 2.0 倍 。 

(2) 供 货 质量 问题 索赔 。 

@ 供 货 入 库 检 验 不 良品 率 及 过 程 不 良品 率 与 协议 要 求 相 比 每 上 升 300ppm(10“), 考 核 

”元 :售后 服务 过 程 中 发 现 的 零 部 件 不 良品 率 每 上 升 300ppm (10“), 考 核 供应 商 





(3) 供 需 双 方 质量 激励 与 规定 

@ 依据 :以 需 方 每 月 对 供 方 质量 的 统计 台 账 和 需 方 对 供应 商 的 考评 记录 为 基础 。 

@ 优惠 政策 激励 方式 : 

A. 给 供应 商 升 级 ,增加 订货 比例 。 

B. 比 其 他 供 方 优先 付款 。 

C. 优先 安排 新 产品 配套 。 

一 次 性 奖金 激励 :质量 稳定 信誉 高 .售后 服务 周到 、 顾 客 满意 度 高 的 优秀 供应 商 ,公司 将 
从 供 货 份 额 .新 产品 配套 、 货 款 结算 等 方面 考虑 予以 优先 并 给 予 一 定 的 物质 和 精神 激励 。 

5. 4 供应 商业 绩 考评 管理 

供应 商 日 常 业绩 由 采购 部 组 织品 质 部 .生产 部 .仓储 部 .组 成 评价 小 组 从 品质 交付、 服务 、 
价格 等 几 个 方面 进行 评价 。 评 价 采 用 数据 收集 的 方式 进行 

5. 4. 1 评分 标准 

具体 考评 分 工 .标准 见 附件 1( 略 )。 

5, 4. 2 考评 办 法 

供应 商 的 考评 每 季度 进行 一 次 。 

5. 4. 2. 1 供应 商 考评 由 采购 部 组 织 ,每 季度 对 供应 商 考 评 一 次 。 

5. 4. 2.2 采购 部 提前 将 考核 表格 下 发 各 部 门 ,各 部 门 平时 做 好 记录 于 每 季度 最 后 月 的 25 
日 一 30 日 认真 考评 并 填写 “供应 商 考评 表 ” 经 部 门 负责 人 签字 后 转 采 购 部 进行 汇总 。 

5. 4. 3 考评 分 等 

供应 商 考评 等 级 划分 如 下 : 

(1) 得 分 90 一 100 分 者 为 A 等 。 

(2) 得 分 76 一 89 分 者 为 B 等。 

(3) 得 分 61 一 75 分 者 为 C 等 。 

(4) 得 分 60 分 以 下 者 为 D 等 。 

5. 4. 4 考评 处 理 

5. 4.4. 1 供应 商 综合 评价 结果 为 A 等 优秀 供应 商 , 公 司 考 虑 给 予 货款 结算 、. 计划、 检验 之 

. 4. 4.2 供应 商 综合 评价 结果 为 B 等 供应 商 , 采 购 部 发 出 “纠正 和 预防 措施 报告 ”, 要求 其 

eager haere tee 

5. 4. 4. 3 供应 商 综合 评价 结果 为 :C 等 供应 商 , 采 购 部 视 情况 降低 供 货 份额 并 对 其 进行 罚 
款 , 同 时 要 求 其 限期 整改 ,期 限 届 满 仍 未 达到 要 求 者 ,申请 取消 其 供应 商 资 格 。 

5.4. 4.4 供应 商 综合 评价 结果 为 :D 等 的 供应 商 ,暂停 供 货 ,同时 要 求 其 进行 限期 整改 ,期 
限 届满 仍 未 达到 要 求 者 ,取消 供应 商 资格 。 

5. 4. 4.5 采购 部 按 考评 积分 ,每 次 供应 商 的 考评 积分 比 上 次 考评 积分 下 降 10 分 以 上 的 ， 
由 管理 科 通 过 采购 员 向 供应 商 发 “考核 通知 单 ”, 等 于 10 分 的 ,考核 ” 元 ,超过 部 分 每 五 分 增 
加 _ 元 。 例 如: 下降 17 分 ,考核 元 ;下 降 21 分 ,考核 _ 元 。 

5. 4. 4.6 采购 部 对 每 次 考评 积分 低 于 60 分 的 供应 商 发 考核 通知 单 ”, 考 核 ” 元 。 每 低 
5 邹 增 加 __ 元 。 例 如 :得 分 68 分 ,考核 元 ;得 分 64 分 ,考核 元 。 

5. 4. 4. 7 供应 商 产品 质量 出 现 较 大 问题 ,采购 部 总 监 可 以 召集 供应 商 主 要 负责 人 到 本 公 

司 说 明 情 况 , 了 解 具 体 整改 措施 和 落实 执行 情况 。 
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示 。 。 二 、 供 方 评审 管理 办 法 


供 方 评审 管理 办 法 

1. 目的 

为 满足 本 公司 业务 拓展 需求 ,开发 与 评定 合适 的 供 方 , 以 确定 供 方 具 有 满足 我 公司 规定 要 
求 的 能 力 , 特 制订 本 办 法 。 

2. 适用 范围 

本 办 法 适用 于 为 本 公司 提供 产品 的 供 方 评审 。 

3， 职 责 

3. ] 总 经 理 负责 对 合格 供 方 评审 结论 的 批准 。 

3,. 2 采购 部 负责 人 负责 审核 供 方 评 审 报告 。 
3. 3 评审 小 组 组 长 负责 编制 现场 评审 计划 ,组 织 开展 供 方 评审 工作 ,编写 评审 报告 。 
3 
4 
4 





.4 经理 室 负责 对 供 方 评审 工作 进行 监督 检查 。 

. 定义 

. 1 评审 小 组 组 长 

评审 小 组 中 被 指定 主持 评审 的 评审 员 ,必须 具备 较 丰 富 的 供 方 评审 经 历 。 
4. 2 评审 员 

评审 小 组 成 员 一 般 3 人 ,必须 具备 相应 专业 知识 。 

4.3 资料 评审 


资料 评审 是 评审 小 组 通过 对 供 方 提供 的 相关 资料 进行 评估 ,评价 其 质量 保证 能 力 ,技术 保 
证 能 力 、 生 产能 力 ,资金 实力 等 是 否 满足 要 求 的 一 种 方法 。 


4.4 现场 评审 

现场 评审 是 评审 小 组 通过 到 供 方 处 现场 进行 审查 ,判断 其 质量 保证 能 力 ,技术 保证 能 力 、 
生产 能 力 、 资 金 实 力 等 能 否 满足 要 求 的 一 种 方法 。 

5; 内 容 

5. 1 供 方 评审 的 方式 包括 资料 评审 和 现场 评审 

5. 1. 1 对 新 引进 的 A、B 类 重要 物料 的 产销 型 供 方 原则 上 必须 进行 现场 评审 。 

5.1.2 如 新 引进 的 A、B 类 重要 物料 的 产销 型 供 方 被 公认 为 行业 内 前 列 , 认 为 不 需 现 场 评 
审 或 是 国内 知名 水 泵 或 水 暖 器 材 生 产 企业 ,没有 出 现 重大 质量 问题 的 产销 型 供 方 , 可 进行 资料 
评审 。 

5.1. 3 本 公司 指定 的 产销 型 供 方 或 代理 商 及 小 额 供 方 可 进行 资料 评审 。 

5.1.4 与 本 合作 两 年 以 上 且 质 量 稳定 的 产销 型 供 方 可 进行 资料 评审 。 

5.1.5C 类 物料 的 产销 型 供 方 或 购销 型 供 方 可 以 采取 资料 评审 或 现场 评审 。 

5. 2 供 方 评审 人 员 的 组 成 

5. 2. 1 新 产品 开发 和 非 新 产品 开发 所 选择 的 新 供 方 的 评审 ,必须 有 技术 品 管 部 具备 较 丰 
富 供 方 审 核 经 历 的 技术 人 员 人 参加 。 

5. 2.2 采购 部 的 相关 采购 业务 负责 供 方 自然 状态 的 评审 及 对 外 联络 。 

5. 3 评审 频次 要 求 





5. 3. 1 供 方 的 评审 频次 原则 上 每 两 年 不 少 于 一 次 ; 较 重要 产品 强调 突击 检查 。 
5. 3.2 针对 产品 发 生 重大 质量 问题 或 重大 投诉 的 供 方 要 追加 评审 。 
5. 4 供 方 评审 计划 要 求 
.4. 1 采购 部 依据 以 下 (但 不 限于 ) 情 况 编制 供 方 评审 计划 并 传递 通知 相关 部 门 。 
.1. 1 供 方 引进 
.4. 1. 2 供 方 评审 不 合格 整改 后 复审 
.4.1.3 暂停 供 货 后 供 方 整改 后 复审 
5. 4. 2 评审 计划 应 明确 评审 对 象 .评审 原因 .评审 方式 .评审 日 期 等 内 容 。 
.4.3 若 采购 部 因 供 货 紧 张 等 原因 需 临 时 组 织 评审 , 须 填 写 * 供 方 紧急 评审 申请 表 
购 部 负责 人 审核 , 报 总 经 理 审批 后 传递 至 相关 部 门 并 在 3 个 工作 日 内 实施 评审 。 
5. 5 供 方 资料 评审 
5. 5. 1 供 方 资料 评审 主要 对 供 方 经 营 合法 性 证 明 、 质 量 体 系 及 产品 认证 证 书 、 工 厂 概 况 、 
产品 介绍 .主要 生产 及 检测 设备 .关键 工艺 流程 .检验 项 目 、 企 业 标准 等 资料 的 评审 。 
5. 5. 2 评审 小 组 组 长 填写 * 供 方 评审 审批 表 ? 经 采购 部 负责 人 审核 ,总 经 理 批准 后 ,发 送 采 
购 部 、 技 术 品 管 部 ,作为 是 否 允 许 供 货 的 凭证 ,同时 交 采 购 部 登记 ,保存 。 
5.6 供 方 现场 评审 
5. 6, 1 评审 前 的 准备 工作 要 求 : 
5. 6, 1. 1 采购 部 在 评审 前 应 对 供 方 提供 的 文件 和 资料 进行 初步 评审 。 
5. 6. 1. 2 评审 小 组 组 长 组 织 本 组 评审 员 分 配 评审 的 具体 任务 。 
5. 6. 1. 3 评审 小 组 组 长 组 织 评审 员 准 备 好 供 方 评审 所 需 文 件 .资料 .记录 或 报告 表格 。 
5. 6. 1. 4 一 般 情 况 下 ,评审 小 组 须 对 供 方 的 生产 场地 .主要 生产 设备 等 进行 拍照 后 存档 。 
5. 6. 2 评审 实施 : 
5. 6. 2. 1 评审 小 组 组 长 主持 召开 首次 会 议 。 明 确 评审 的 目的 .范围 ,介绍 评审 小 组 成 员 并 
提出 有 关 审 核 要 求 并 要 求 受 审 方 如 实 填写 " 供 方 情 况 登 记 调查 表 ”。 受 审 方 最 高 管理 者 (或 管 
理 者 代表 ) 及 有 关 部 门 负责 人 必须 出 席 会 议 
5. 6. 2. 2 评审 员 根 据 “ 供 方 综合 考查 表 ” 及 “ 供 方 评审 项 目 清单 及 评分 标准 ”中 的 评审 内 容 
要 求 ,通过 面谈 ,检查 文件 和 记录 ,观察 现场 操作 等 方法 来 搜集 证 据 , 判 定 是 否 符合 要 求 , 做 好 
WE 
2. 3 在 评审 过 程 中 ,评审 员 如 果 发 现 可 能 导致 重大 不 合格 的 线索 ,即使 其 不 在 评审 项 
Wg 以 记录 并 进行 调查 。 
5. 6. 2. 4 对 于 面谈 获得 的 信息 ,评审 员 应 通过 检查 文件 和 记录 观察 实际 操作 等 渠道 子 以 
验证 ,并 做 好 评审 记录 。 
5. 6. 2.5 在 评审 过 程 中 ,如 果 供 方 有 不 配合 行为 或 突 发 事件 ,评审 小 组 组 长 有 权 终 止 评审 
或 延期 评审 .暂停 供 货 。 
5. 6. 2. 6 评审 小 组 组 长 要 在 评审 工作 完成 后 组 织 评审 员 汇总 所 有 评审 结果 ,确定 不 合格 
项 ,对 证 据 不 足 的 不 合格 项 必须 进行 核实 。 
5. 6. 2. 7 评审 工作 结束 时 ,评审 小 组 组 长 主持 召开 会 议 , 向 供 方 说 明 评 审 情况 ,如 现场 评 
审 不 合格 需 整 改 后 复评 , 则 填写 “ 供 方 评审 不 合格 项 整改 通知 单 ” 要 求 受 审 方 限期 整改 。 受 审 
方 最 高 管理 者 (或 管理 者 代表 ) 及 有 关 部 门 负责 人 必须 出 席 会 议 ,所 有 不 合格 项 都 应 得 到 供 方 
的 认可 。 
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: 6. 3 评审 合格 判定 : 

.6. 3. 1 满足 “ 供 方 综合 考查 表 ” 中 的 必 备 项 目 要 求 。 

. 6. 3. 2 对 供 方 评审 合格 得 分 为 60 分 , 且 不 允许 出 现 影响 产品 质量 的 严重 不 符合 项 。 

.6.4 供 方 评审 报告 编写 及 整改 、 验 证 : 

5. 6. 4. 1 评审 小 组 组 长 组 织 编写 “ 供 方 评审 审批 表 ” ,评审 总 结 应 明确 本 次 评审 是 否 合 格 ， 
经 采购 部 负责 人 审核 ,总 经 理 审批 后 转发 供应 部 作为 是 否 允 许 供 货 的 凭证 ,同时 登记 、 保 在。 

5. 6. 4. 2 评审 小 组 应 对 评审 中 发 现 的 不 合格 项 目 进行 跟 进 , 供 方 纠正 措施 完成 后 ,要 求 供 
方 提供 证 明 材 料 并 验证 。 

5.7 当 评 审 不 合格 时 ,采购 部 应 立即 停止 该 供 方 供 货 , 供 方 恢复 供 货 必须 经 复审 合格 ;如 
该 产品 确 为 出 运 急 需 或 有 其 他 特殊 原因 ,采购 部 必须 填写 “ 供 方 特 批 供 货 审批 表 ”, 经 技术 品 管 
部 负责 人 审核 ,总 经 理 批准 后 方 可 继续 供 货 。 

6. 记录 

6. 1 供 方 评审 计划 表 。 

.2 供 方 情况 登记 调查 表 。 

.3 供 方 综合 考查 表 。 

.4 供 方 评审 不 合格 项 整改 通知 单 。 

.5 供 方 评审 审批 表 。 

.6 供 方 特 批 供 货 审 批 表 。 

-7 供 方 评审 项 目 清单 及 评分 标准 。 





“。 ”三 、 潜 在 供应 商 资 格 认可 评价 标准 


潜在 供应 商 资 格 认 可 评价 标准 
| 1. 目的 

| 为 使 潜在 供应 商 资 格 的 认可 工作 有 章 可 循 ,特制 订 本 标准 。 
2. 适用 范围 

| 适用 于 对 潜在 供应 商 进行 资格 认可 的 评价 。 

3. 管理 规定 

| 3. 1 评价 标准 





| 公司 可 以 进行 质量 体系 评价 的 基础 

| 质量 体系 管理 (1) 通 过 公司 认可 的 第 三 方 机 构 ISO 9001 标准 或 QS 9000 标 
| 能 力 准 认证 

| (2) 通 过 公司 认可 的 主机 厂 的 第 二 方 审核 ,其 得 分 标准 同上 





审核 组 现场 体系 审核 内 容 : 

(1) 质 量 目标 

(2) 与 顾客 有 关 的 过 程 

(3) 设 计 和 开发 

(4) 采 购 

(5) 生 产 过 程控 制 

6) 测量 和 监控 装置 的 控制 

(7) 顾 客 满意 

(8) 内 部 审核 

(9) 不 合格 控制 

(10) 改 进 _ 

(1) 项 目 检 测 率 宇 85%, 其 中 安全 项 .关键 项 ,重要 项 检测 率 
100% 

(2) 项 次 合格 率 宇 92% ,其 中 安全 项 .关键 项 ,重要 项 合格 率 
100% 


(1) 营 运 能 力 : 流 动 资产 周转 率 (次 ) 
财务 状况 (2) 效 益 及 获 利 能 力 :资产 利润 率 
(3) 偿 债 能 力 分 析 : 速 动 资产 比率 


(1) 产 品 设计 ,试验 的 人 员 、 手 段 和 能 力 
产品 研发 能 力 (2) 产 品 试制 手段 和 能 力 
(3) 产 品 开发 负责 的 范围 能 力 


(1) 工 艺 保证 硬件 设施 

(2) 主 要 生产 及 检测 设备 的 保证 能 力 : 

Cpk 三 1. 33(ppm 夺 60) 的 主要 工序 比例 数 宇 80% 
Cpk 宇 1 (ppm 志 3000) 的 主要 工序 比例 数 宇 90% 


(1) 交 付 能 力 

交付 服务 能 力 10 7) 一 务 服用 
特殊 优势 (1) 供 应 商 通 过 特殊 优势 资料 ,审核 员 现 场 验证 
《2) 审 核 员 审核 中 发 现 特殊 优势 ,做 好 书面 记录 


3.2 评价 原 则 

3.2.1 有 下 列 情况 之 一 者 ， 不 能 作为 公司 的 供应 商 : 

(1) 凡 评 价 中 出 现 “ 该 企业 不 能 作为 公司 的 供应 商 ” 的 。 
(2) 凡 两 个 以 上 的 方面 得 分 为 0 的 。 

(3) 凡 评 价 得 分 过 80 分 的 无 产品 开发 能 力 的 为 60 分 )。 


质量 体系 管理 
能 力 





实物 质量 








工艺 保证 能 力 
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mT 3.2.2 有 下 列 情况 之 一 者 ， 必 须 经 过 改进 后 ， 进 一 步 评价 才能 确定 为 公司 的 供应 商 : 


购 (1) 凡 评 价 得 分 二 100 分 的 ea 80 分 )。 

管 (2) 除 “ 产 品 研发 能 力 ” 外 ， 其 他 任何 项 有 得 0 分 的 。 

理 3. 2.3 没有 以 上 情况 ， 且 得 分 值 宇 100 分 的 企业 (无 产品 开发 能 力 的 为 80 分 )， 则 应 商 
朵 资格 现场 审核 合格 。 


备 3.2.4 有 产品 开发 能 力 的 为 A 级 供应 商 ; 没有 产品 开发 能 力 的 为 B 级 供应 商 。 供 应 商 资 
制 | 格 现场 审核 合格 的 A、B 级 供应 商 ， 由 供应 商 资格 评定 小 组 评定 ， 决 定 下 发 “潜在 供应 商 资 
度 格 认可 合格 证 ”。 

= 3. 2. 5《 潜 在 供应 商 资格 认可 合格 证 》3 年 有 效 ，3 年 后 重新 评定 。 





四 、 现 有 供应 商 资格 认可 评价 标准 





现 有 供应 商 资格 认可 评价 标准 
.目的 
为 他 疯 有 民 商 资格 的 认可 工作 有 章 可 循 ,特制 订 本 标准 。 
2. 适用 范围 
适用 于 对 现 有 供应 商 进行 资格 认可 的 评价 。 
上 3. 管理 规定 
3. 1 评价 标准 





评价 标准 


os 





| 公司 可 进行 供应 商 资格 质 量 体 系 评价 的 基础 ， 
(1) 通 过 公司 认可 的 第 三 方 机 构 ISO 9001 标准 或 QS 9000 标 
准 认证 
(2) 通 过 公司 认可 主机 厂 的 第 二 方 审核 ,其 得 分 标准 同上 
审核 组 现场 体系 审核 内 容 : 
(1) 质 量 目 标 
| 质量 体系 管理 WS 
| 能 力 (3) 设 计 和 开发 








(4) 采 购 


| (5) 生 产 过 程控 制 
| (6) 测 量 和 监控 装置 的 控制 
(7) 顾 客 满意 
(8) 内 部 审核 
(9) 不 合格 控制 

(10) 改 进 
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评价 内 容 





(1) 项 目 检测 率 三 85%, 其 中 安全 项 ,关键 项 ,重要 项 检测 率 


100% 
(2) 项 次 合格 率 宇 92% ,其 中 安全 项 .关键 项 .重要 项 合格 率 
100% 





财务 状况 


(1) 营 运 能 力 : 流 动 资产 周转 率 (次 ) 
(2) 效 益 及 获 利 能 力 :资产 利润 率 
(3) 偿 债 能 力 分 析 : 速 动 资 产 比 率 





产品 研发 能 力 





- 


工艺 保证 能 力 


(产品 设计 .试验 的 人 员 ,手段 和 能 力 
(2) 产 品 试制 手段 和 能 力 
(3) 产 品 开发 负责 的 范围 能 力 





(1) 工 艺 保证 硬件 设施 

(2) 主 要 生产 及 检测 设备 的 保证 能 力 : 

Cpk 宇 1. 33(PPM<<60) 的 主要 工序 比例 数 宇 80% 
Cpk 宇 1 (PPM<3000) 的 主要 工序 比例 数 三 90% 





交付 服务 能 力 





(1) 交 付 能 力 
(2) 服 务 能 力 





特殊 优势 


3.2 评价 原则 





(1) 供 应 商 通 过 特殊 优势 资料 ,审核 员 现场 验证 
(2) 审 核 员 审核 中 发 现 特 殊 优 势 , 子 以 书面 记录 


3.2.1 有 下 列 情况 之 一 者 ， 纳 入 公司 的 也 级 供应 商 : 
(1) 凡 评 价 中 出 现 “ 该 企业 纳入 公司 的 D 级 供应 商 ” 的 。 
(2) 凡 两 个 以 上 的 评价 方面 得 分 为 0 的 。 
(3) 凡 评 价 得 分 去 80 分 的 (无 产品 开发 能 力 的 为 60 分 ) 。 
(4) D 级 供应 商 如 果 在 3 个 月 内 没有 升级 ， 这 种 供应 商 作 为 统一 处 理 。 
3. 2. 2 有 下 列 情 况 之 一 者 ， 纳 入 公司 C 级 供应 商 : 
(1) 凡 评 价 得 分 过 100 分 的 (无 产品 开发 能 力 的 为 80 分 )。 
除 “产品 研发 能 力 ” 外 ， 其 它 任何 项 有 得 0 分 的 。 


C 级 供应 商 必须 经 过 改进 后 进一步 评价 ， 才 能 确定 能 否 通 过 资格 认可 的 现场 审核 。 
3.2.3 没有 以 上 情况 ， 且 得 分 值 之 1000 分 的 企业 (无 产品 开发 能 力 的 三 80 分 )， 则 供应 


商 资格 现场 审核 合格 。 有 产品 开发 能 旋 的 为 A 级 供应 商 ; 没有 产品 开发 能 力 的 为 也 级 供 


应 商 。 


3. 2.4 供应 商 资格 现场 审核 合格 的 A、B 级 供应 商 ， 由 供应 商 资格 评定 小 组 结合 现 生 产 


供 货 评价 情况 进行 评定 ， 决 定 下 发 “资格 认可 食 格 证 ”。 
3. 2. 5《 资 格 认可 合格 证 》3 年 有 效 ，3 年 后 重新 评定 。 
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五 、 潜 在 供应 商 资源 信息 库 建 设 及 管理 办 法 


潜在 供应 商 资源 信息 库 建设 及 管理 办 法 

1. 目的 

旨 在 建立 规范 的 潜在 供应 商 资 源 信息 库 , 以 便 公 司 充 分 利用 国内 外 优秀 的 供应 商 资 源 , 不 
断 优化 供应 商 结构 ,提高 产品 的 市 场 竞 争 力 ,特制 订 本 办 法 。 

2. 适用 范围 

办 法 适用 于 公司 对 潜在 供应 商 资 源 信息 库 的 建设 及 管理 。 

3. 术语 

潜在 供应 商 : 经 调查 确认 具备 向 公司 提供 所 需 合 格 生产 件 或 生产 用 原 辅 材料 能 力 的 


未 
购 
管 
理 
| 
备 
制 | 
度 
与 
表 
格 


4. 工作 描述 

4. 1 潜在 供应 商 相关 信息 的 来 源 

公司 潜在 供应 商 相关 信息 的 来 源 主要 有 以 下 几 个 途径 ， 
(1) 公 司 现 有 合格 供应 商 。 

(2) 公 司 相关 部 门 .各 分 公司 及 有 关 人 员 推 荐 。 

(3) 通 过 各 种 媒体 收集 的 相关 企业 信息 。 
(4) 企 业 自 荐 。 

(5) 通 过 在 公司 网 页 上 公开 招 录 而 获取 的 相关 企业 信息 。 
ia (6) 其 它 途 径 。 

| 4. 2 公司 潜在 供应 商 应 具备 的 条 件 

| 三 (了 ) 产 品 工艺 技术 先进 合理 ,生产 ,检测 .试验 设备 齐全 。 








| (2) 生 产 批量 较 大 ,在 行业 内 具有 一 定 的 竞争 优势 。 
| (3) 具 有 较 强 的 质量 保证 能 力 。 

(4) 具 有 较 强 的 产品 开发 能 力 。 

(5) 企 业 生 产 经 营 及 财务 状况 良好 ,具备 良性 发 展 的 潜力 。 

(6) 产 品 价格 合理 。 

er 

公司 选择 潜在 供应 商 的 原则 

gt i a eg 

4.4 公司 建立 潜在 供应 商 资源 信息 库 的 步 又 

4.4.1 公司 生产 部 采购 管理 室 负责 组 织 公司 潜 在 供应 商 资源 信息 库 的 建立 。 

4.4.2 公司 生产 部 采购 管理 室 负 责 收集 并 归口 整理 与 公司 业务 相关 的 国内 外 企业 信息 ， 
公司 产品 规划 部 门 .产品 开发 部 门 和 各 分 公司 相关 部 门 可 定期 向 采购 管理 室 提 供 相 关 企 业 信 
| 息 资 料 并 填写 "潜在 供应 商 推荐 表 ” 予 以 推荐 。 
| 4.4.3 采 购 管理 室 负责 组 织 对 信息 资料 进行 筛选 .比较 .确认 ,对 基本 满足 公司 潜在 供应 
| 商 要 求 的 企业 由 采购 管理 室 按 潜 在 供应 商 资 源 信息 库 格 式 发 给 调查 表 , 待 企业 返回 调查 表 后 ， 
对 企业 所 提供 的 信息 资料 进行 进一步 的 分 析 、 确 认 , 必 要 时 可 对 企业 进行 现场 调查 。 
| 4.4.4 对 满足 公司 潜在 供应 商 要 求 的 企业 信息 资料 由 采购 管理 室 ( 或 由 采购 管理 室 组 织 分 





公司 相关 部 门 ) 进 行 信息 资料 录入 及 编辑 。 对 满足 要 求 的 企业 由 采购 管理 室 定期 提交 公司 质 
量 管理 者 代表 批准 后 将 其 列 人 公司 潜在 供应 商 目 录 及 潜在 供应 商 资源 信息 库 进 行 管理 。 

4.5 公司 潜在 供应 商 资 源 信息 库 的 使 用 、 管 理 及 维护 

4. 5. 1 公司 潜在 供应 商 资源 信息 库 由 生产 部 采购 管理 室 负责 以 活页 文本 或 磁盘 、 光 盘 的 
形式 汇编 或 在 局 域 网 上 以 网 页 的 形式 供 公司 产品 规划 部 门 、 产 品 开 发 部 门 及 各 分 公司 相关 部 
门 使 用 。 

4. 5.2 公司 潜在 供应 商 资 源 信息 库 按 分 公司 \ 按 产品 类 别 分 类 汇编 。 

4. 5. 3 潜在 供应 商 资 源 信息 库 根 据 使 用 情况 分 阶段 逐步 实现 信息 查询 功能 及 在 局 域 网 上 
实现 授权 用 户 信 息 共享 功能 。 

4. 5.4 公司 潜在 供应 商 资源 信息 库 由 生产 部 采购 管理 室 负责 管理 和 维护 更 新 。 

4. 5. 5 潜在 供应 商 目 录 及 潜在 供应 商 资源 信息 库 实行 动态 管理 ,新 增 和 取消 的 潜在 供应 
商 由 采购 管理 室 定 期 向 相关 部 门 发 布 。 

4.5.6 根据 公司 (供应 商 选 择 程序 的 要 求 , 分 公司 根据 新 产品 开发 或 现 生 产 需 要 需 新 增 
供应 商 时 ,分 公司 从 潜在 供应 商 目录 中 选取 2 一 3 家 相关 的 经 资格 评审 合格 的 合格 潜在 供应 
商 ,经 分 公司 组 织 进行 技术 交底 、. 询 价 .比价 后 ,满足 要 求 的 合格 潜在 供应 商 由 分 公司 负责 进行 
生产 件 批准 ,生产 件 批准 合格 的 供应 商 即 可 列 和 合格 供应 商 目 录 并 成 为 正式 合格 供应 商 。 

4. 5.7 因 特 殊 情 况 需 要 实施 紧急 采购 而 来 不 及 对 潜在 供应 商 进行 资格 评审 时 , 若 以 后 仍 
准备 长 期 从 此 供应 商 处 采购 ,事后 仍 应 组 织 对 该 供应 商 的 资格 评审 及 生产 件 批准 并 将 该 供应 
商 纳 入 合格 供应 商 目 录 进 行 管理 。 

5. 附件 

5. 1 潜在 供应 商 推荐 表 。 

5.2 潜在 供应 商 资源 信息 库 格 式 。 


六 、 供 应 商 考 核 与 奖 您 实施 细则 


(GS 供应 商 考核 与 奖惩 实施 细则 


1. 目的 

激励 协力 厂商 在 品质 、 交 期 与 成 本 方面 的 改善 意愿 ， 以 提高 其 经 营 绩效 与 竞 
争 力 ， 也 可 作为 公司 考核 与 奖励 的 依据 。 

2. 适用 范围 

2. 1 本 办 法 适用 于 对 产品 或 服务 品质 有 直接 影响 的 供应 商 与 外 包 商 。 

2.2 依 采购 物料 的 品质 需求 与 厂商 的 依赖 程度 而 选择 厂商 考核 。 

3. 考核 标准 与 项 目 

可 分 为 月 评价 与 年 评价 两 种 。 

3. 1 月 评价 (总 分 100 分 ) 
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(1) 品质 50 分 。 
a. 进 料 不 良 率 20 分 
b. 生产 现场 不 良 率 10 分 
c. 出 货 检查 正确 率 10 分 
d. 预防 品质 协调 率 S$ 分 
e. 整洁 度 5 分 


(2) 交 期 35 分 一 一 以 误 期 率 评价 。 
(3) 协调 15 分 一 一 即 品 质 、 交 期 及 其 他 业务 方面 的 配合 度 。 
以 上 评价 项 目 及 权 数 可 由 各 厂 依 厂商 类 别 及 现实 需要 调整 ， 但 需 事先 公告 。 
3. 2 年 度 评价 
(1) 月 评价 平均 值 占 75%。 
ls (2) 年 度 评价 努力 度 占 25%。 
到 3. 3 各 项 目的 评价 方式 
| 详 见 “7. 评分 基准 ”。 
4. 审查 方式 
4.1 月 评价 . 
(1) 每 月 的 品质 分 数 由 进 料 检验 部 门 统计 进 料 不 良 率 、 出 货 检 查 正确 率 、 预 
三 防 品质 协调 率 及 整洁 度 后 ， 交 由 品 管 部 门 整理 生产 现场 不 良 率 得 分 。 加 总 后 由 品 
: ， 管 经 理 承 认 、 发 布 协助 厂商 的 品质 评价 结果 及 重点 品质 改善 项 目 。 
(2) 每 月 由 采购 单位 分 别 对 交 期 与 协调 两 项 评分 ， 再 合并 品质 分 数 作成 “ 协 
助 厂商 综合 评价 月 报表 ”， 经 厂 长 核定 公布 ， 发 出 通知 要 求 改善 行动 。 





4.2 年 度 评价 
(1) 配合 年 度 表扬 及 年 度 计划 的 检讨 进行 。 年 度 评价 的 统计 时 间 为 上 年 度 9 
月 至 本 年 度 8 月 止 。 


(2) 年 度 评 价 应 由 采购 部 门 统筹 评分 后 ， 交 付 协 助 厂商 管理 中 心 会 议 讨 论 定 
案 后 ， 呈 请 事业 部 最 高 主管 核定 后 公布 。 
5. 考核 分 级 
各 厂 视 需要 弹性 调整 并 公告 。 
6. 奖 罚 方 式 
6. 1 奖励 
| 参与 评价 考核 ， 成 绩优 良 的 协助 厂商 享有 下 列 奖励 措施 。 
(1) 参加 公司 举办 的 各 项 训练 与 研习 活动 。 
| (2) 经 选 为 公司 优良 协助 厂商 者 可 优先 取得 交易 机 会 。 


(3) 对 价格 合理 化 及 提案 改善 制度 、 品 质 管理 制度 、 生 产 技术 改善 推行 的 成 
果 显 著者 ， 公 司 另行 奖励 。 

(4) 代 工 类 外 包 商 评 核 成 绩优 良 时 ， 可 择优 给 予 公布 额度 内 的 现金 付款 或 缩 
短 票 期 的 奖励 。 

6. 2 罚 则 

(1) 凡 属 协助 厂商 责任 的 品质 不 良 及 交 货 延期 所 造成 的 损失 ， 应 由 协助 厂商 
负责 赔偿 〈 赔 款 办 法 另 订 )。 

(2) 月 考核 成 绩 连续 3 个 月 评定 C 级 以 下 者 ， 应 接受 减 量 交易 、 各 项 稽查 、 
改善 辅导 等 措施 。 

(3) 考核 成 绩 连 续 3 个 月 评定 D 级 ， 又 未 在 公司 要 求 期 限 内 改善 者 ， 须 停止 
交易 。 
7. 评分 基准 
以 下 评分 以 第 3 条 的 考核 项 目 及 权 数 为 基准 ， 权 数 不 同 时 依 比 例 计 算 评 分 。 
7. 1 进 料 不 良 率 (%) 


(1) 计算 
、 _ 检验 不 良 批 数 站 
进 料 不 良 率 一 刘 料 批 瑶 “~X100% 
I 表 二 检验 不 良 个 数 
. 或 进 料 不 良 率 一 进 料 个 数 x100% 
(2) 评分 
20% 5% 10% So%6 0% 


0 分 5 分 10 分 15 分 20 分 
7.2 ”生产 现场 不 良 率 (%) 





(1) 计算 
| 。_ 生产 现场 发 现 不 良 件数 、，，，， 
人 生产 现场 不 良 率 当月 进 料 件数 X100% 
(2) 评分 
4% 3% 2% 1% 0% 


0 分 2.5 分 5 分 7.5 分 10 分 
7.3 ”出 货 检查 正确 率 (%) 
(1) 计算 
出 货 检 验 正 确 批 数 
当月 进 料 批 数 
出 货 检查 正确 批 数 二 当月 进 料 批 数 一 未 附 品质 证 明 及 品质 证 明 不 正确 批 数 


出 货 检 查 正 确 率 一 X100% 
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(2) 评分 


50% 60% 70% 80% 90% 100% 


0 分 2 分 4 分 6 分 8 分 10 分 
7.4 ”预防 品质 协调 率 (%) 





(1) 计算 
ge 未 提出 对 策 或 来 厂 协 商 数 
预防 品质 协调 率 要 求 对 策 或 来 厂 协商 鼓 ~100” 
(2) 评分 
80% 85% 90% 95% 100% 


0 分 1.25 分 2.5 分 3.75 分 5 分 
7.5 整洁 度 (%) 
(1) 定义 凡 不 符合 “协助 厂商 交 货 管理 实施 规定 ”第 6 条 搬运 、 储 存 、 包 
装 与 存货 有 关 事 项 均 称 为 不 整洁 ， 由 进 料 检验 部 门 抽检 。 





(2) 计算 
满意 次 数 
整洁 度 一 孜 释 天 堵 X100 欠 
(3) 评分 


50% 60% 70% 80% 90% 100% 


0 分 1 分 2 分 3 分 4 分 5 分 
7.6 误 期 率 (%) 





(1) 计算 
,。 ta 吉 _ 误 期 批 孝 
误 期 率 变 货 批 载 ~100% 
(2) 评分 
50% 60% 70% 80% 90% 100% 
0 分 7 分 14 分 21 分 28 分 35 分 
7.7 协调 性 


由 采购 部 门 针 对 品质 、 交 货 及 其 他 业务 方面 配合 状况 ,采取 弹性 给 分 。 


七 、 供 应 厂商 奖惩 办 法 


(办 供应 厂商 奖惩 办 法 


1. 目的 


为 对 供应 商 的 过 失 扣 点 和 奖励 加 分 情况 做 一 明确 的 说 明 ， 以 使 供应 厂商 奖惩 


有 标准 可 循 ， 特 制订 本 办 法 。 


2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 除 办 公文 具 以 外 的 所 有 物品 的 供应 商 。 
3. 管理 细则 

3. 1 过 失 扣 点 

过 失 扣 点 如 下 表 所 示 。 





1. 逾期 交 货 20 天 以 上 而 未 满 35 天 者 
2. 交 货 品质 与 规格 不 符 , 曾 有 1 次 退货 情况 者 
3. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 1% 以 上 而 未 满 2% 者 
4. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变 质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合约 
总 数 1% 以 上 而 未 满 2% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 品 者 
5. 逾期 交 货 35 天 以 上 而 未 满 50 天 者 
6. 交 货 品质 与 规格 不 符 , 曾 有 2 次 退货 情况 者 
7. 因 品 质 上 的 差异 . 减 价 收 货 在 合约 价格 2% 以 上 而 未 满 4% 者 
8. 订 约 后 部 分 欠 交 ,解约 重 购 愿 负责 赔偿 差价 者 ,无 差价 或 停 购 者 亦 同 
9. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变质 或 品质 不 符 ,其 数量 在 合约 
总 数 2 以 上 而 未 满 4% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 者 
10. 逾期 交 货 50 天 以 上 而 未 满 70 天 者 
11. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 4 六 以 上 而 未 满 6% 者 
12. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合 
约 总 数 4 中 以 上 而 未 满 6% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 品 者 
. 逾期 交 货 70 天 以 上 而 未 满 100 天 者 
. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 6% 以 上 而 未 满 10% 者 
5. 交 货 后 检验 不 合格 ,解约 重 购 愿 负责 赔偿 差价 者 ,无 差价 或 停 购 者 亦 同 
. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合 
约 总 数 6% 以 上 而 未 满 10% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 品 者 
17. 逾期 交 货 100 天 以 上 而 未 满 150 天 者 
18. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 10% 以 上 而 未 满 15% 者 
19. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合 
约 总 数 10% 以 上 而 未 满 15% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 品 者 
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20. 逾期 交 货 150 天 以 上 者 

21. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 15% 以 上 而 未 满 20% 者 

22. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合 
约 总 数 15% 以 上 而 未 满 20% ,供应 商 愿 负责 调换 合格 品 者 

23. 厂商 经 通知 比 ( 议 ) 价 ,无 故 不 参加 者 

24. 其 他 


3.2 定期 停 权 
定期 停 权 所 对 应 的 情况 与 停 权 期 限 如 下 表 所 示 。 














1. 供应 商 在 两 年 内 或 自 最 后 停 权 处 分 后 (以 较 近 违约 日 期 者 为 准 ) 其 过 失 点 累 
计 达 36 点 ( 含 ) 以 上 者 

2. 因 品 质 上 的 差异 , 减 价 收 货 在 合约 价格 20% 以 上 者 

3. 合约 中 规定 主 件 不 得 转 包 ,而 得 标 订 约 后 转 包 他 人 承 制图 利 者 

4. 验收 合格 收 货 后 ,在 保证 期 间 内 ,如 发 现货 品 变 质 或 品质 不 符 , 其 数量 在 合约 总 数 
20% 以 上 者 

5. 得 标 后 拒 不 签约 者 

. 订 约 后 全 部 不 交 , 解 约 重 购 愿 负 责 赔偿 差价 者 ,无 差价 或 停 购 者 亦 同 

交 货 短缺 的 零 配件 有 影响 整体 使 用 者 


6 
加 
8. 签约 后 仅 部 分 交 货 ,其 未 交 货 部 分 不 愿 赔偿 重 购 差价 者 

9. 逾期 50 天 以 上 未 交 货 而 解约 重 购 不 愿 赔偿 差价 者 

10. 交 货 后 发 现 品 质 不 符 或 偷工减料 或 变质 损坏 ,在 保证 有 效 期 间 内 不 予 调换 
或 修 妥 者 

11. 订 约 后 全 部 不 交 货 , 亦 不 愿 赔偿 重 购 差价 者 

12. 供应 商 对 该 购 案 承办 或 有 关 人 员 , 有 馈赠 行为 经 查证 属实 者 

13. 其 他 





3. 3 永久 停 权 

以 下 情况 将 对 供应 商 进行 永久 停 权 。 

(1) 贿赂 、 侵 占 、 诈 欺 、 背 信 等 不 法 行为 经 判处 徒刑 确定 者 。 

(2) 受 定期 停 权 处 分 执行 完毕 复权 后 2 年 之 内 ， 承 标 购 案 再 犯 有 定期 停 权 处 
分 者 。 

(3) 故意 伪造 品质 不 良 者 ， 情 节 重 大 鉴定 审查 属实 者 。 

(4) 供应 商 违约 造成 买方 重大 权益 损失 者 。 

(5) 投标 厂商 有 操纵 垄断 、 串 通 图 标 等 不 法 行为 ， 经 查证 有 显著 事实 者 。 

(6) 其 他 。 


3.4 厂商 奖励 
厂商 奖励 加 点 计 分 情况 如 下 表 所 示 。 


三 商 奖励 


. 履约 实绩 金额 达到 一 定金 额 50% 者 , 记 绩 优点 1 点 


. 履约 实绩 金额 达到 一 定金 额 者 , 记 绩 优点 2 点 
3. 履约 实绩 金额 ,每 递增 达 一 定金 额 50% 者 ,每 递增 记 绩优 点 1 点 , 余 类 推 
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一 、 采 购物 资 价格 审核 程序 


采购 物资 价格 审核 程序 
1. 目的 
为 规范 公司 外 购 、 外 包 物 资 价格 审核 ,降低 物资 采购 成 本 ,特制 订 本 审核 程序 。 
2. 适用 范围 
适用 于 公司 所 有 采购 物资 .外 包 件 .工序 加 工 协作 件 等 物资 的 价格 审核 。 
3, 职责 


3. 1 采购 部 供应 /外 包 外 协 业 务 员 负责 按 中 联 《招标 管理 办 法 》《 采 购 控 制 规定 》 及 公司 采 


购 流程 制度 初步 确定 采购 价格 ,1 个 工作 日 内 提出 价格 审核 申请 。 


3.2 采购 部 供应 /外 包 外 协 室 主任 、 采 购 部 经 理 负责 在 1 个 工作 日 内 完成 对 工艺 定价 的 初 


审 及 复审 。 


3. 3 财务 部 成 本 室 负责 按 定价 原则 在 2 个 工作 日 内 (设备 维修 急需 备件 在 1 个 工作 日 内 ) 


审核 确定 采购 物资 价格 。 


3.4 主管 经 营 副 总 经 理 负责 审 批 重要 原材料 . 报 审 价格 高 于 财务 审核 价格 % 或 报 审 


总 价 高 于 财务 审核 总 价 _ 元 的 采购 价格 。 


4. 内 容 和 要 求 
4. 1 下 达 采 购 计划 

采购 部 供应 /外 包 外 协 计 划 员 将 供应 /外 包 外 协 计 划 下 达 给 供应 /外 包 外 协 业 务 员 。 
4.2 查询 采购 价格 信息 库 

.2.1 采购 部 供应 /外 包 外 协 业务 员 打 开 供应 链 采 购 价 格 信息 库 。 

. 2. 2 按 采 购 计划 指定 的 材料 ,查找 最 新 录 人 价格 及 对 应 的 供应 商 。 

.2.3 对 价格 信息 库 中 已 有 审定 价格 的 材料 , 按 采 购 流程 采购 。 

.2.4 记录 价格 信息 库 中 无 审定 价格 的 材料 名 称 。 

.3 初步 确定 采购 价格 

. 3. 1 采购 部 供应 /外 包 外 协 业 务 员 按 按 中 联 (招标 管理 办 法 》《 采 购 控 制 规 定 》) 及 公司 采 
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购 流程 等 管理 规定 ,对 价格 信息 库 中 无 审定 价格 的 材料 向 供应 商 询 价 ,初步 确定 采购 价格 及 供 
应 商 。 

4. 3.2 外 包 件 采购 价格 初步 确认 

4. 3.2. 1 外 包 件 : 指 由 本 公司 提供 图 纸 , 加 工 方 按 我 方 图 纸 进行 带 料 加 工 的 零 部 件 。 

4. 3.2.2 外 包 件 的 价格 确定 形式 分 两 种 :核算 价格 和 招标 比价 确定 价格 。 

4. 3. 2. 3 核算 价格 计算 基础 资料 ;公司 定额 成 本 。 

4. 3. 2.4 核算 价格 计算 公式 : 

含 税 单价 ( 含 税 ) 王 (工时 费用 十 材料 费用 )X(1 一 1.1 之 间 ) 
工时 费用 二 工序 单价 ( 含 税 )X 工 序 工时 (或 重量 ) 
材料 费用 二 汤 材 料 定额 XX 材料 当期 单价 ( 含 税 ) 

工时 费用 包含 人 工 、 折 旧 、 工 具 及 低 耗 品 消耗 ,车 间 管 理 费 用 、 燃 料及 动力 等 。 

4. 3. 2.5 招标 比价 确定 价格 :是 指 由 财务 .采购 ,技术 等 部 门 通过 邀 标 组 织 3 家 以 上 协作 
厂家 进行 投标 , 按 投标 价格 进行 比较 确定 的 价格 作为 外 包 件 价格 。 

4. 3. 2.6 招标 比价 确定 价格 一 般 用 于 财务 难 找到 相关 价格 资料 或 工艺 部 门 难 确定 工艺 的 
物资 及 低 于 公司 定额 成 本 价 。 

4.4 提出 价格 审核 申请 
: 4.4. 1 采购 部 供应 业务 员 整 理 外 购 材 料 价格 报 审 单 的 附送 资料 
攻 (1) 批 量 性 常用 物资 ,至 少 有 向 3 家 以 上 供 货 单位 询 价 资料 。 
(2) 质 量 部 对 例外 采购 (不 在 合格 供 方 处 进行 的 ` 小 批量 性 临时 采购 ) 的 批准 性 文件 。 
| 喇 (3) 单 项 价值 在 “元 以 上 ( 含 _ 元) 设备 品 备件 采购 的 立项 批准 文件 。 
ie (4) 因 市 场 动态 中 不 可 控制 的 因素 需要 调 增 价格 的 , 供 方 提交 的 调 增 物资 相关 的 市 场 价格 
信息 资料 。 
| 二 (5) 因 市 场 动态 中 不 可 控制 的 因素 需要 调 减 价格 的 , 调 减 物资 相关 的 市 场 价格 信息 资料 。 
i (6) 其 他 资料 。 
| 4.4.2 采购 部 外 包 外 协 业务 员 整 理 外 包 ( 协 ) 材 料 价格 报 审 单 的 附送 资料 : 
| (1) 外 包 ( 协 ) 方 的 报价 文件 。 

(2) 经 技术 部 技术 员 签 字 确 认 的 工艺 文件 : 注 明 工序 路 线 、 工 序 名 称 , 工 序 工艺 要 求 ,工序 
所 需 加 工时 间 ,编制 日 期 等 内 容 。 

(3) 因 市 场 动态 中 不 可 控制 的 因素 需要 调 增 价 格 的 ,外 包 ( 协 ) 方 提交 的 调 增 物资 相关 市 场 
价格 信息 资料 。 

(4) 因 市 场 动态 中 不 可 控制 的 因素 需要 调 减 价格 的 , 调 减 物资 相关 市 场 价格 信息 资料 。 

(5) 其 他 资料 。 

4. 4. 3 准确 完整 填写 价格 报 审 单 , 确 认 无 误 后 连同 附送 资料 交 供 应 /外 包 外 协 室 主 任 审核 。 

4.5 初审 工艺 定价 

4. 5. 1 采购 部 供应 /外 包 外 协 室 主任 复核 供应 /外 包 外 协 业 务 员 提交 的 价格 报 审 单 及 附送 资料 。 

4. 5. 2 检查 供应 /外 包 外 协 业 务 员 询 价 .确定 供应 商 的 作业 记录 。 
4. 5. 3 分 析 核 实 报 审 价格 ,在 价格 报 审 单 “ 供 应 /外 包 外 协 室 主 任 初 审 价 ” 栏 填写 初审 价格 。 
4 
44 
4 


误 州 咱 而 址 酚 坟 出 哺 轩 避 





Lr 
| 全 
(站 
I 
{a 
| 把 
| 窑 
1 


-5.4 在 价格 报 审 单 “ 供 应 /外 包 外 协 室 主 任 初 审 意 见 ” 栏 签署 意见 后 送 采购 部 经 理 审核 。 
.6 审核 工艺 定价 
.6.1 采 购 部 经 理 审 核 供应 /外 包 外 协 室 主 任 的 初审 工艺 定价 及 初审 意见 。 





4. 6.2 分 析 核 实 报 审 价 格 ,在 供应 报价 单 “ 采 购 部 经 理 审核 价 ” 栏 填写 审核 价格 。 

4. 6. 3 在 价格 报 审 单 " 采 购 部 经 理 审核 意见 ” 栏 签 署 意见 后 将 价格 报 审 单 返还 供应 /外 包 
外 协 业务 员 。 

4.7 受理 采购 价格 报 审 

4,7.1 财务 部 核对 采购 价格 报 审 单 及 附送 资料 ,在 “ 报 审 时 间 ” 栏 填写 接收 时 间 。 

4.7.2 按 价格 报 审 材 料 分 类 ,将 采购 价格 报 审 单 分 发 至 相应 岗位 材料 会 计 初审 。 

4.8 初审 采购 价格 

4. 8. 1 财务 部 材料 会 计 复核 采购 价格 报 审 单 内 容 及 附送 资料 真实 性 及 完整 性 。 

4. 8.2 按 以 下 原则 及 方法 初审 采购 价格 : 

(1) 查 看 供应 链 采 购 价格 信息 库 记载 和 近期 实际 进货 价格 作为 参考 依据 。 

(2) 在 互联 网 上 查询 同 品牌 、 同 档次 产品 的 市 场 价格 作为 参考 依据 。 

(3) 通 过 了 解 市 场 行情 ,判断 报价 的 真实 性 。 

(4) 要 求 供 方 提 供 产 品 报价 依据 ,对 物资 报价 构成 的 各 种 要 素 ( 包 括 料 , 工 \ 费 \ 税 等 ) 进 行 
分 析 、 计 算 ,确定 该 物资 的 采购 价格 。 

(5) 与 供应 商 沟 通 , 核 实 其 报价 依据 。 

(6) 对 不 常用 物资 ,通过 调研 并 比照 同等 产品 同等 质量 的 市 场 最 低 价 。 

《7) 报 审 价格 应 低 于 市 场 价 格 , 当 产品 价格 高 于 同 品牌 、. 同 档次 产品 的 市 场 价格 时 ,要 重新 
核算 成 本 ,计算 审核 价格 。 

4. 8. 3 对 除 设备 维修 急需 备件 外 的 外 包工 装 、 非 标 类 报 审 价 高 于 财务 初审 价 ” %、 其 
他 类 报 审 价 高 于 财务 初审 价 ””% 的 退回 重新 报 审 。 

4, 8. 4 通过 信息 对 比 ,分 析 核 实 报 审 价 格 ,在 供应 报价 单 “材料 会 计 初 审 价 ” 栏 填写 审核 价格 。 

4. 8.5 在 价格 报 审 单 “ 材 料 会 计 初 审 意见 ” 栏 签 署 意见 后 送 财 务 部 审核 。 

4.9 审核 采购 价格 

4. 9. 1 财务 部 检查 价格 报 审 单 填写 内 容 、 附 送 资料 ,各 审核 人 签署 的 审核 意见 。 

4. 9. 2 通过 信息 对 比 ,分 析 核 实 报 审 价 格 , 在 价格 报 审 单 的 “审计 审核 价格 ” 栏 内 填写 审定 
价格 后 签署 审核 意见 并 加 盖 价 格 审核 专用 章 。 

4. 9. 3 对 重要 原材料 的 价格 报 审 单 以 及 重新 报 审 的 项 目 , 报 审 价格 高 于 财务 审核 价格 _% 
或 报 审 总 价 高 于 财务 审核 总 价 _ 元 的 ,签署 意见 后 报 主管 经 营 副 总 经 理 审定 。 

4. 10 审批 特殊 采购 价格 

4. 10. 1 主管 经 营 副 总 经 理 受 理财 务 部 呈报 的 价格 报 审 单 。 

4, 10. 2 核实 采购 部 报价 与 财务 部 审计 审核 价格 的 依据 。 

4.10. 3 通过 信息 对 比 ,分 析 核实 报 审 价 格 ,审批 特殊 采购 价格 后 签署 审批 意见 。 

4.10.4 合同 审批 完毕 后 通知 财务 /财务 部 领取 已 审批 的 合同 。 

4. 11 提交 价格 审核 结果 

财务 部 在 价格 报 审 单 审核 完毕 当日 ,在 OA 上 通知 供应 /外 包 外 协 业 务 员 领 取 报 审 单 。 

4. 12 执行 审定 的 采购 价格 

4. 12. 1 采购 部 供应 /外 包 外 协 业 务 员 至 财务 部 领取 审核 完毕 的 价格 报 审 单 。 

4.12.2 复印 价格 报 审 单 后 将 原件 交 财 务 部 相应 岗位 材料 会 计 存档 。 

4. 12. 3 自 价 格 报 审 单 审定 次 日 起 15 日 内 , 按 不 高 于 审定 价格 签订 采购 合同 ,逾期 进行 采 
购 须 重新 履行 价格 报 审 程序 。 
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. 12.4 按 据 合同 价格 在 供应 链 系统 中 录入 采购 订单 。 

. 12.5 将 价格 报 审 单 复印 件 交 供应 /外 包 外 协 计 划 员 存档 。 

.13 录入 供应 链 采 购 价格 信息 库 

. 13. 1 供应 /外 包 外 协 计划 员 将 价格 报 审 单 的 材料 名 称 及 审定 价格 录入 供应 链 购 价 格 信 


. 13.2 整理 归档 价格 报 审 文件 资料 。 

. 14 检查 审定 价格 执行 情况 

. 14. 1 财务 部 材料 会 计 将 价格 报 审 单 的 材料 名 称 及 审定 价格 录入 采购 价格 信息 库 。 

. 14.2 审核 采购 入 库 单 .采购 发 票 价格 与 审定 价格 的 一 致 性 .采购 合同 日 期 是 否 超过 审 
定价 格 的 有 效 期 ,发 现 差错 ,及 时 通知 相关 责任 人 更 正 。 

4.14.3 每 月 6 日 前 向 财务 部 提交 上 月 审定 价格 执行 情况 书面 报告 。 

5 处 罚 

5. 1 供应 /外 包 外 协 业 务 员 应 严格 按 中 联 《招标 法 》《 采 购 控 制 规 定 ) 等 管理 规定 办 理 价格 
报 审 业 务 , 报 审 价 格 经 各 级 审核 后 ,外 包工 装 、 非 标 类 合同 核减 率 不 得 高 于 _”%, 其 他 报 审 
价格 核减 率 不 得 高 于  ”% ,否则 视 为 不 合格 价格 报 审 , 即 每 次 扣 罚 相关 责任 人 一 
元 ;1 年 内 同一 当事人 同类 问题 累计 处 罚 达 3 次 ,审计 部 门 有 权 建 议 当 事 人 调 离 此 岗位 。 

5.2 各 级 报价 审核 人 员 切 实 履 行 审 核 职责 ,所 审核 价格 经 复审 后 的 价格 偏差 不 得 高 于 
_%%, 和 否则 视 为 不 合格 价格 审核 , 即 每 次 扣 罚 相关 责任 人 一 元 ;1 年 内 同一 当事人 同 
类 问题 累计 处 罚 达 3 次 ,审计 部 门 有 权 建 议 当 事 人 调 离 此 岗位 。 
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采购 价格 管理 流程 规范 

1. 目的 

为 了 规范 零 部 件 .设备 .模具 、 低 值 易 耗 品 的 价格 管理 ,提高 价格 管理 工作 效率 ,特制 订 本 
规范 。 

2. 适用 范围 

适用 于 采购 类 价格 管理 ,采购 物资 分 为 竞价 招标 类 和 核 价 类 ， 

3. 职责 

3.1 采购 部 门 负责 采购 物资 的 招标 、 核 价 提出 ,发 票 审 核 以 及 价格 形成 原始 文档 的 管理 。 

3. 2 管理 部 负责 采购 价格 的 监督 和 审核 ,价格 录入 价格 库 的 审核 。 

3. 3 财务 部 负责 价格 通知 书 中 价格 的 系统 录入 ,发票 审核 。 

3.4 研究 院 负 责 在 开发 新 品 和 在 进行 技术 更 改 下 达 “ 技 术 通 知 单 ” 时 明确 材质 、 尺 寸 、 重 
量 . 单 耗 等 信息 和 在 价格 审批 过 程 中 涉及 技术 方面 确认 的 会 签 。 

4. 措施 和 方法 

4. 1 竞价 招标 和 核 价 的 区 分 原则 

4. 1.1 原则 上 外 购 业 务 一 律 采用 竞价 招标 形式 进行 价格 的 核定 。 

4.1.2 因 以 下 原因 的 外 购 业 务 价格 可 执行 核 价 程序 确定 : 





(1) 专 有 技术 :其 技术 含量 无 法 判断 。 

(2) 独 家 供 货 : 因 模 具 开 发 费用 较 高 等 原因 形成 独家 供 货 。 

(3) 材 料 波动 :因为 受 市 场 因 素 影响 其 主要 原材料 波动 较 大 。 

(4) 批 量 很 小 ;一 般 为 一 次 性 需求 , 因 各 种 原因 采购 数量 很 少 ,不 适合 招标 。 

(5) 设 计 更 改 : 因 更 改 设计 造成 材料 更 改 或 重量 长 度 等 指标 的 变化 。 

(6) 流 标 物 资 :采取 招标 方式 后 未 取得 招标 结果 。 

(7) 紧 急 支援 : 因 各 种 原因 原 供 货 厂 家 不 能 供 货 或 生产 急需 来 不 及 招标 的 。 

(8) 垄 断 行业 : 因 资 源 等 原因 造成 垄断 而 无 法 采取 招标 形式 。 

(9) 机 加 工 或 应 急 维修 件 。 

执行 核 价 程序 需 填 写 " 核 价 申请 报告 "其 中 : 因 (1)(5)(8) 原 因 执行 核 价 程序 需要 技术 部 
门 会 签 , 除 (1)(5)(8) 原 因 需 经 分 管 副 总 批准 。 

4.2 核 价 类 产品 价格 审核 

4. 2. 1 供 方 填写 “ 核 价 申请 报告 "(后 附 “ 供 方 零件 报价 单 ”) 报 采购 部 门 ,一 式 两 份 。 

4. 2.2 采购 部 门 相应 的 采购 员 详 细 填 写 申 请 核 价 原因 ,对 所 报价 的 产品 材质 以 及 模具 归 
属 ( 可 分 为 三 种 情况 : 供 方 自 付 模具 费 .我 方 全 副 模 具 费 及 我 方 付 部 分 模具 费 ) 或 技术 规格 进行 
审核 ,签字 确认 后 , 报 由 采购 部 门 领导 审批 。 

4. 2. 3 领导 批准 后 ,采购 员 对 产品 的 重量 以 及 报价 单 的 填写 规范 性 .完整 性 进行 审核 和 确 
认 ; 若 领导 不 予 批准 则 将 申请 报告 退回 供 方 。 

4. 2.4 采购 员 对 核 价 申 请 报告 ( 附 报 价 单 ) 按 顺序 进行 编号 , 报 送 分 管 副 总 审定 价格 ,并 负 
责 将 审 价 结果 通知 供 方 。 

4. 2. 5 如 果 供 方 接受 审 价 结果 ,由 管理 部 确认 价格 后 ,由 采购 部 门 开具 《 价 格 通知 书 ) 或 
《 供 货 价格 协议 书 》; 如 果 供 方 对 审 价 结果 不 接受 , 则 由 采购 部 门 会 同 管理 部 与 供 方 进行 协商 调 
整 ,直至 双方 认可 为 止 ,并 以 最 终 确认 价格 并 开具 《价格 通知 书 ) 或 《 供 货 价格 协议 书 》。 

4.2. 6 价格 通知 书 》 应 注 明 产品 和 名称 .图 号 ,执行 价格 、 原 价 .执行 日 期 , 含 模具 费用 的 须 注 
明 摊 销 数 量 . 单 台 费 用 ,设备 (技术 协议 ) 工 具 类 (技术 参数 ) 《价格 通 知 书 兴 一式 四 份 ) 由 财务 
部 ,管理 部 .采购 部 、 供 方 各 存 一 份 。 

4. 3 招标 类 产品 价格 审核 

4. 3. 1 按 每 件 招标 ,财务 部 依据 采购 员 提 供 的 投标 书 及 价格 确认 书 ( 必 须 有 参加 招标 人 员 
签字 确认 ) 直 接 开具 《价格 通知 书 》。 

4. 3.2 按 每 单位 (重量 ,长 度 等 ) 招 标 : 

4. 3. 2. 1 核定 供 货 产品 ( 封 样 后 ) 的 实际 重量 、 长 度 等 ,核定 需要 采购 员 和 核 价 员 共同 确 
认 ,必要 时 送 研 究 院 会 签 。 

4. 3. 2.2 根据 相应 的 计算 公式 计算 出 价格 。 

4. 3. 2.3 管理 部 依据 采购 员 提 供 的 投标 书 及 价格 确认 书 ( 必 须 有 参加 招标 人 员 签 字 确 认 ) 
会 签 (价格 通知 书 》。 

4. 3. 3《 价 格 通知 书 》 应 注 明 产品 名 称 、 图 号 .执行 价格 .原价 ,执行 日 期 , 含 模具 费用 的 须 注 
明 挫 销 数 量 , 单 台 费用 。 

4.3.4 设备 类 ,模具 类 按 一 单一 标 确定 价格 , 按 招标 标书 规定 招标 形式 ,确定 中 标价 格 后 ， 
签订 合同 和 技术 协议 。 如 为 议 标 ,由 采购 部 门 分 管 副 总 为 组 长 ,采购 部 门 负责 人 ,管理 部 组 成 
议 标 小 组 ,进行 议 标 , 议 标 结果 为 中 标价 格 , 单 标价 值 超过 _ _ 万 元 项 目 需 要 报请 总 经 理 批准 。 
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4.4 增值 税 发 票 审核 

4.4. 1 供 方 必须 依据 最 新 《价格 通知 书 》 开 有 具 增值 税 发 票 , 并 交 由 采购 员 、 财 务 材 料 会 计 
审核 。 

4, 4. 2 采购 员 、 财 务 部 材料 会 计 依据 价格 通知 书 中 的 最 新 价格 信息 审核 增值 税 发 票 。 

4.4.3 若 价 格 确认 书 没 有 对 应 价格 ,或 发 现 信 息 有 误 , 采 购 员 、 财 务 材料 会 计 应 及 时 核对 
相应 价格 。 

4.4, 4 采购 员 审 核 增值 税 发 票 时 应 注意 : 

4. 4. 4, 1 发 票 上 所 开具 的 价格 (未 含 税 价 ) 是 否 正确 ,如 有 产品 价格 变动 ,要 严格 按照 最 新 
价格 执行 。 

4. 4.4.2 发 票 上 所 开 产 品 的 数量 与 所 附 入 库 单 是 否 一 致 。 

4.4. 4. 3 发 票 所 附 入 库 单 上 实际 单价 (应 填写 未 含 税 价格 ) 。 

4. 4. 5 上 述 内 容 审核 无 误 后 采购 员 签 字 确 认 , 并 登记 交 由 综合 管理 员 送 至 财务 部 材料 会 
计 审 核 人 账 。 如 有 一 项 不 符 , 则 退回 供 方 。 
4.5 价格 文档 的 管理 
4. 5. 1 采购 部 门 对 招标 资料 (包括 投标 书 和 价格 确认 书 )、 核 价 申请 报告 ( 附 报价 单 ) 进 行 
4, 5,2 编号 原则 : 如 招标 员 管 理 的 2015 年 1 月 第 1 份 招标 资料 , 则 编号 为 X Xx GS- 


1501ZB-0001, 其 中 , X XWG 是 XX 公司 物 供 的 首 字母 ,15012ZB 指 2015 年 1 月 招标 ,0001 是 
顺序 编号 。 





三 、 采 购 询 价 管理 规定 





采购 询 价 管理 规定 
1. 目的 
为 规范 公司 采购 活动 的 询 价 工作 ,使 采购 活动 顺利 进行 ,有 效 控 制 采购 价格 ,提高 采购 管 
理 管 理 水 平 ,特制 订 本 规定 。 
2. 适用 范围 
适用 于 公司 所 有 物资 的 采购 活动 。 
. 权 责 
3. 1 相关 部 门 提出 采购 需求 并 提供 相关 资料 。 
3.2 采购 专员 负责 落实 工厂 采购 的 具体 询 价 活动 。 
.3 采购 部 经 理 负责 询 价 结果 的 审核 。 
3.4 价格 委员 会 负责 价格 的 核定 。 
.5 总 经 理 负责 价格 的 批准 。 
. 采购 询 价 的 工作 要 求 及 步骤 
4.1 采购 询 价 过 程 中 ,采购 人 员 应 明确 以 下 相关 内 容 。 
(1) 采 购物 资 的 编码 ,名 称 。 
(2) 采 购 数量 。 


(3) 采 购物 资 的 规格 型 号 .图 号 。 
(4) 采 购物 资 的 质量 要 求 。 
(5) 采 购 报价 基础 要 求 。 
(6) 付 款 条 件 。 
(7) 交 期 要 求 。 
(8) 物 资 包装 要 求 。 
(9) 运 送 方 式 、 交 货 方式 与 地 点 。 
(10) 采 购 人 员 与 相关 人 员 的 姓名 及 联络 方式 。 
(11) 报 价 到 期 日 。 
(12) 保 密 协 议 内 容 。 
(13) 售 后 服务 与 保证 期 限 要 求 。 
4.2 采购 询 价 的 程序 
(1) 相 关 部 门 提出 采购 需求 ,并 经 部 门 经 理 批准 后 交 至 采购 专员 处 。 

(2) 采 购 专 员 进 行 询 价 准备 ,收集 相关 资料 ,通过 查阅 供应 商 信息 库 和 市 场 调查 报告 等 方 
式 掌握 供应 市 场 动态 。 

(3) 采 购 专员 根据 市 场 调查 与 分 析 结 果 ,选择 符合 条 件 的 询 价 供应 商 和 名单, 并 交 采 购 部 经 
理 审核 确认 。 

(4) 经 采购 部 经 理 审核 确认 后 ,采购 人 员 编 制 询 价 文件 ,并 向 供应 商 发 出 ( 询 价 通知 书 》。 

(5) 采 购 人 员 应 在 规定 的 询 价 截止 日 期 前 收集 所 有 供应 商 报价 。 

(6) 采 购 人 员 在 截止 报价 后 ,汇总 并 整理 所 有 报价 ,经 过 对 比分 析 ,编制 4 采购 询 价 报告 》 交 
送 采 购 部 经 理 审核 。 

(7) 经 采购 部 经 理 审核 并 提出 采购 意见 后 ,由 价格 委员 会 对 《采购 询 价 报告 》 进 行 核定 , 确 
定 候 选 的 供应 商 ,编写 (价格 委员 会 会 议 纪要 》。 

(8) 确 定好 候选 供应 商 后 ;由 总 经 理 对 价格 进行 批准 。 

4.3 采购 询 价 作业 要 求 

(1) 对 于 非 初次 采购 的 物资 ,采购 人 员 应 在 供应 商 库 中 查询 原 供应 商 ,并 直接 列 入 “ 询 价 供 
应 商 名 单 ”。 

(2) 采 购 询 价 过 程 中 ,属于 需 附 图 纸 或 规范 的 物资 ,采购 人 员 应 在 发 送 ( 询 价 通 知 书 ) 时 附 
图 纸 或 规范 至 询 价 供应 商 。 

(3) 采 购 《 询 价 通知 书 ) 中 ,采购 人 员 应 明确 报价 期 限 , 确 保 采 购 作 业 的 时 效 性 与 公平 性 ,对 
| 于 逾期 报价 的 供应 商 一 律 不 予 受理 (经 采购 部 经 理 核准 者 除外 ) 。 

4.4 设 备 类 物资 的 4 询 价 通知 》 中 应 至 少 注 明 下 列 四 项 内 容 

G1) 供 应 商 必 须 提 供 设备 运转 年 以 上 的 质量 承诺 ,保修 期 间 所 需 的 各 项 备品 应 由 供应 
商 无 偿 提 供 。 

(2) 供 应 商 必须 列举 保质 期 满 后 保养 所 需 的 “备品 明细 单 ”, 包 括 品名 、 规 格 .单价 ,更换 周 
期 等 ,并 注 明 备品 价格 的 有 效 年 限 。 

(3) 供 应 商 必须 提供 设备 的 装运 条 件 及 其 体积 与 重量 。 

(4) 设 备 安装 、 试 运行 条 件 。 
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四 、 采 购 成 本 管理 制度 


(办 采购 成 本 管理 制度 


1. 目的 

为 了 使 公司 的 采购 管理 水 平 满足 企业 发 展 的 需要 ， 有 效 控制 采购 成 本 ， 提 升 
本 公司 的 市 场 竞 争 力 ， 特 制订 本 制度 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 各 类 物料 采购 的 成 本 控制 与 管理 

3. 管理 机 构 的 设置 

(1) 为 了 做 好 采购 成 本 管理 工作 ， 公 司 成 立 以 主管 采购 的 副 总 经 理 为 组 长 的 
采购 成 本 管理 领导 小 组 ， 组 员 包 括 采 购 、 财 务 、 人 力 资源 、 生 产 等 部 门 的 相关 负 
责 人 员 ， 定 期 开展 采购 成 本 的 分 析 与 研究 。 

(2) 采购 成 本 核算 工作 由 财务 部 成 本 会 计 配 合 采 购 部 成 本 分 析 专 员 共 同 完 
成 ， 对 采购 成 本 控制 主管 直接 负责 。 

4. 采购 成 本 核算 

4.1 采购 成 本 核算 遵循 的 原则 

(1) 合法 性 原则 。 计 入 采购 成 本 的 费用 必须 符合 法 律 、 法 规 和 制度 等 的 规 
定 ， 不 符合 规定 的 费用 不 能 计 入 采购 成 本 。 

(2) 配 比 原则 。 要 求 严格 遵守 权 责 发 生 制 原则 ， 按 收益 期 分 配 确认 成 本 。 

(3) 一 贯 性 原则 。 采 购 成 本 核算 所 采用 的 方法 前 后 各 期 需 保 持 一 致 。 

(4) 重要 性 原则 。 对 成 本 有 重大 影响 的 项 目 ， 应 进行 重点 核算 ， 力 求 精确 ， 
对 其 他 内 容 ， 则 可 在 综合 性 项 目 中 合并 反映 。 

4.2 采购 成 本 核算 的 对 象 

(1) 采购 总 成 本 。 总 成 本 是 指 采购 成 本 、 运 送 成 本 以 及 间接 因 操 作 程序 、 检 
验 、 质 量 保证 、 设 备 维护 、 重 复 劳动 、 后 续 作 业 和 其 他 相关 工序 所 造成 的 成 本 的 
总 和 。 

(2) 直接 的 材料 成 本 。 用 经 济 可 行 的 办 法 能 算出 的 、 所 有 包含 在 最 终 产品 中 
或 能 追溯 到 最 终 产品 上 的 原材料 成 本 。 

(3) 直接 劳动 力 成 本 。 用 经 济 可 行 的 办 法 能 追溯 到 采购 过 程 中 的 所 有 劳动 力 
成 本 。 

(4) 间接 采购 成 本 。 除 了 上 述 成 本 以 外 ， 所 有 和 采购 过 程 有 关 的 成 本 。 

4. 3 采购 成 本 费用 的 归口 管理 

(1) 财务 部 和 人 力 资 源 部 负责 分 管 与 采购 活动 相关 人 员 的 经 费 ， 控 制 采购 部 


劳动 生产 率 、 职 工人 数 、 工 资 总 额 等 指标 ， 用 好 、 管 好 采购 人 力 资源 。 

(2) 行政 部 负责 分 管 与 采购 相关 的 办 公 经 费 ， 控 制 办 人 公费、 差旅费、 业务 招 
待 费 、 邮 电费 、 会 务 费 等 项 指标 ， 同 时 控制 相关 支出 ， 避 免 损 失 浪 费 。 

(3) 采购 部 负责 分 管 与 物料 采购 有 关 的 成 本 费用 ， 控 制 物 料 采 购 费 用 ， 降 低 
采购 成 本 等 指标 ， 做 好 节约 采购 费用 和 改进 物料 采购 等 工作 。 

5. 采购 成 本 分 析 与 管理 评价 

5. 1 采购 成 本 分 析 

购 成 本 分 析 每 月 进行 一 次 。 各 部 门 要 对 采购 成 本 的 各 个 项 目的 发 生 额 及 其 增 
减 原因 进行 分 析 说 明 ， 财 务 部 主要 进行 数据 分 析 ; 采购 成 本 分 析 专员 负责 综合 分 
析 并 提供 系统 的 采购 成 本 分 析 报 告 ; 采购 成 本 管理 领导 小 组 负责 对 分 析 报 告 进行 
审议 。 

(1) 数据 分 析 。 主 要 是 从 采购 成 本 绝对 额 的 升降 、 项 目 构 成 的 变化 趋势 找 出 
采购 成 本 管理 工作 的 关键 问题 。 通 过 采购 成 本 的 构成 分 析 与 因素 分 析 ， 观 察 变化 
趋势 是 否 合理 ,明确 变动 影响 的 因素 。 

(2) 综合 分 析 。 要 结合 物料 采购 过 程 和 采购 成 本 的 变化 与 联系 ， 运 用 数理 统 
计 的 方法 ， 对 影响 采购 成 本 的 重要 因素 进行 深入 调查 ， 找 到 采购 成 本 控制 的 最 佳 
方案 和 降低 采购 成 本 的 方法 。 

5.2 采购 成 本 管理 评价 

采购 成 本 管理 小 组 根据 各 部 门 在 采购 成 本 管理 过 程 中 的 工作 成 效 ， 综 合 考虑 
成 本 计划 的 完成 情况 ， 每 半年 对 采购 成 本 管理 的 相关 部 门 进行 评价 ， 评 价 结 果 直 
接 与 年 度 绩效 考核 挂钩 。 评 价 结束 后 ， 由 采购 成 本 管理 小 组 向 公司 提交 采购 成 本 
管理 评价 报告 。 

6. 采购 成 本 降低 的 奖励 

6. 1 采购 成 本 降低 的 计算 

采购 成 本 降低 简单 的 计算 方法 有 以 下 三 种 。 

(1) 单价 降低 的 金额 二 原单 价 一 新 单价 。 

(2) 成 本 降低 二 (原单 价 一 新 单价 )X 一 次 采购 数量 (或 年 采购 量 )。 

(3) 成 本 降低 与 预计 目标 的 差异 二 实际 成 本 降低 金额 (每 单位 或 每 年 ) 一 预计 
成 本 降低 金额 (每 单位 或 每 年 )。 

6.2 采购 成 本 降低 的 奖励 

企业 对 降低 采购 成 本 的 员工 给 予 一 定 的 奖励 ， 具体 的 标准 如 下 。 

6. 2. 1 直接 降低 采购 成 本 。 

直接 降低 采购 成 本 是 指 在 采购 执行 过 程 中 ， 通 过 降低 采购 价格 、 减 少 采 购 运 
费 文 出 等 活动 ， 使 采购 成 本 直接 降低 。 奖 励 标准 如 下 。 

(1) 采购 成 本 降低 在 XX 元 以 内 的 ， 奖 励 人 民 币 xX xX 元 。 
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(2) 采购 成 本 降低 在 XX~XX 元 之 间 的 ， 奖励 人 民 币 XX 元。 

(3) 采购 成 本 降低 在 XX 元 以 上 的 ， 奖励 人 民 币 X X 元 。 

6. 2. 2 间接 降低 采购 成 本 。 

间接 降低 采购 成 本 是 指 在 采购 执行 过 程 中 ， 通 过 实现 采购 物品 标准 化 ， 提 高 
采购 效率 等 活动 使 采购 成 本 间接 降低 。 经 公司 采购 领导 小 组 评定 ， 其 奖励 标准 
如 下 。 

(1) 采购 成 本 降低 在 XX 元 以 内 的 ， 奖 励 人 民 币 X X 元 。 

(2) 采购 成 本 降低 在 XX 一 XX 元 之 间 的 ， 奖 励 人 民 币 X X 元 。 

(3) 采购 成 本 降低 在 XX 元 以 上 的 ， 奖励 人 民 币 X X 元 。 





(2 采购 质量 管理 程序 


1. 目的 

对 产品 采购 的 过 程 进行 有 效 控制 ， 防 止 因 采购 文件 /资料 出 现 失 误 而 影响 产 
品质 量 ， 并 对 供应 商 提供 的 产品 质量 、 交 期 或 服务 进行 评估 和 考核 ， 确 保 采 购 产 
品 的 质量 符合 和 满足 公司 的 各 项 生产 需求 。 

2. 适用 范围 

为 满足 公司 最 终 产品 所 需要 的 各 种 原材料 、 辅 助 材料 、 零 组 件 、 外 购 件 及 外 
协 件 、 机 器 设备 ， 包 括 服务 采购 ， 如 委 外 加 工 、 委 托运 输 〈 邮 政 快 递 、 船 /海运 、 
空运 、 陆 运 ) 、 委 外 检验 和 试验 、 仪 器 校正 等 的 采购 均 适 用 。 

3: 引用 文件 

(1) 《政府 、 安 全 和 环保 法 规 管理 程序 》。 

(2)《 供 应 商 控制 程序 》。 

(3)《 产 品 搬运 、 储 存 、 包 装 与 防护 管理 程序 》。 

(4) 《检验 和 试验 控制 程序 》。 

4. 术语 和 定义 

4; 1 产品 

过 程 的 结果 ， 包 括 硬 件 、 软 件 、 服 务 、 流 程 性 材料 四 种 类 别 的 通用 产品 ， 它 
可 以 是 有 形 的 (如 组 件 或 流程 性 材料 )， 也 可 以 是 无 形 的 《如 知识 或 概念 )， 它 可 


以 单独 存在 或 与 其 中 几 种 类 别 的 组 合 存在 。 


4.2 本 公司 采购 的 产品 


指 适用 于 期 望 提交 给 顾客 的 任何 类 别 产品 所 需要 的 各 种 原材料 、 辅 助 材料 、 
零 组 件 、 外 购 件 及 外 协 件 、 机 器 设备 易 损 件 。 


4.3 采购 

指 从 供应 商 处 购买 物料 及 选择 合适 的 供应 商 将 合同 的 部 分 转 包 供应 商 的 行为 。 
5. 职责 
5. 1 技术 部 门 

负责 技术 支持 ， 制 订 销售 预测 计划 ， 新 品 供应 商 选择 。 
5.2 制造 工程 部 

负责 生产 任务 的 下 达 、 出 具 分 工 、 产 品 材 料 消耗 定额 。 
5.3 质量 部 

负责 pa 


5. 4 
负责 产 品 采购 及 其 采购 过 程 的 用 控 . 








(1) 采 购 部 主管 根据 项 目 组 制订 的 产品 销 
售 预测 和 /或 制造 部 拟定 的 当月 生产 计划 、 
分 工 、 产 品 材料 消耗 定额 和 采购 员 库 存 调查 
结果 ,核算 出 当期 采购 物资 的 需 用 计划 ,并 
做 出 “物料 需求 计划 "(物料 需求 计划 上 需 注 
明 需 采购 物资 的 名 称 .规格 /型 号 ,数量 及 交 


付 日 期 ,并 需 考虑 关键 .重要 和 在 国内 难以 
采购 的 安全 库存 及 采购 作业 的 先行 期 ), 报 
ee 部 门 主管 审查 
人 用 于 零件 生产 的 所 有 采购 材料 必须 按 《 政 
行 作业 府 、 安 全 与 环保 法 规 管理 程序 》 满 足 对 限制 
有 毒 .危险 物品 的 政府 要 求 及 安全 规定 ,以 
及 考虑 生产 和 销售 国有 关 环境 .电力 及 电磁 
方面 的 规定 











示 颈 | | 潍 H+ 


渐 贰 加 六 潭 


ce 
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供应 商 
评估 /考核 


依 《 供 应 商 管 
理 程序 》 作 业 





(2) 应 在 合格 供应 商 名 单 中 选择 供应 商 ， 
如 需 采 购 的 产品 没有 合格 的 供应 商 , 则 由 技 
术 、 质 量 和 采购 部 门 按 ( 供 应 商 管理 程序 》 的 
规定 对 供应 商 进行 选择 、 评 估 和 考核 等 作业 

@ 如 需 采 购 的 产品 中 有 被 顾客 批准 和 /或 
指定 的 供应 商 . 则 采购 员 在 采购 产品 时 , 必 
须 从 顾客 批准 和 /或 指定 的 供应 商 名 单 上 采 
购 有 关 材 料 / 产 品 ( 即 采购 主管 应 将 顾客 批 
准 和 /或 指定 的 原材料 供应 商 名 单 统一 登 
记 \ 汇 总 ) .如 采购 主管 要 从 其 他 供应 商 处 采 
购 产 品 时 ,必须 将 此 供应 商 提 供给 顾客 批 
准 ,并 经 顾客 批准 被 列 入 顾客 批准 和 /或 指 
定 的 供应 商 名 单 上 后 ,采购 主管 方 可 从 该 供 
应 商 处 采购 有 关 产 品 。 如 顾客 有 新 批准 的 
供应 商 名 单 或 顾客 对 原 批准 的 供应 商 名 单 
有 修订 和 更 改 时 ,采购 部 必须 及 时 对 此 顾客 
批准 的 供应 商 名 单 进行 更 新 

@ 采用 顾客 所 指定 的 供应 商 , 包 括 工 装 / 
量具 供应 商 , 公 司 不 能 免除 对 其 所 采购 的 产 
品 的 质量 责任 

@ 如 被 采购 的 产品 因 相 关 因 素 而 有 变动 
时 ,采购 部 应 按 《 供 应 商 控制 程序 》 的 规定 寻 
找 两 家 ( 含 ) 以 上 供应 商 进 行 询 价 、 议 价 、 比 
价 和 报价 作业 ,并 根据 被 采购 的 产品 和 公司 
所 需 采 购 产品 的 实际 生产 情况 及 其 产品 质 
量 成 本 .交付 符合 /满足 公司 采购 产品 的 质 
量 要 求 
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(3) 采 购 申请 

@ 采购 员 收 到 部 门 主管 核准 后 的 物料 需 
求 计划 后 ,采购 员 填 写 的 “采购 订单 ”和 /或 
采购 产品 需求 部 门 提供 的 采购 资料 ,经 部 门 
主管 审查 后 以 传真 (fax) 等 方式 传 至 供应 商 。 
采购 文件 可 包括 采购 产品 的 相关 资料 如 下 

a. 采购 产品 的 名 称 、 规 格 /型 号 、 数 量 、 交 
付 时 间 / 日 期 .交付 方式 (包括 运输 方式 ) , 单 
价 . 金 额 ,等 级 、 类 别 、 向 公司 提供 采购 产品 
的 供应 商 名 称 或 其 他 准确 标识 方法 
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b. 采购 产品 的 规范 、 图 样 /图 面 、 样 品 、 过 
程 要 求 . 检 验 规程 /检验 标准 、 检 验方 法 及 其 
他 有 关 技 术 资料 /要 求 ( 包 括 产品 .程序 .过 
程 设备 和 人 员 的 认可 或 鉴定 要 求 等 ) 的 名 称 
或 其 他 明确 标识 和 适用 版 本 

c. 适用 的 质量 体系 标准 的 名 称 、 编 号 和 
版 本 

@ 如 供应 商 无 法 按期 达成 或 交 货 期 不 足 
时 ,采购 主管 应 填写 * 采 购 协调 单 ” 征 求 相 关 
单位 是 否 调整 生产 计划 ,决定 是 否 采 取 紧 急 
对 应 措施 (如 空运 等 ); 如 在 国外 供应 商 处 订 
货 或 者 订货 周期 较 长 的 产品 ,可 先行 订货 ， 
订货 必须 经 过 采购 部 领导 批准 

图 如 采购 的 产品 质量 对 提交 给 顾客 的 产 
品质 量 基 本 上 无 任何 影响 的 物料 采购 ( 例 
如 ;五 金 杂 项 ,劳保 办 公用 品 、 消 耗 品 等 ), 由 
需求 部 门 根据 其 实际 工作 需要 报 经 采购 部 
领导 审批 ,由 采购 员 直接 进行 采购 作业 

@ 机 器 设备 维修 件 、 检 验 和 测量 设备 的 采 
购 由 需求 部 门 根据 其 实际 工作 .生产 的 需要 
报 经 采购 部 领导 审批 ,由 采购 员 直 接 进行 采 
购 作 业 

加 采购 产品 的 质量 要 求 应 在 “采购 订单 ” 
上 说 明 , 如 所 采购 的 产品 质量 无 法 描述 清楚 
时 , 则 需求 部 门 或 质量 部 应 附 上 相关 的 采购 
产品 的 质量 标准 /要 求 

@“ 采 购 订单 ”执行 完毕 后 必须 存档 








(4) 采 购 部 门 必 须要 求 供应 商 具 有 对 提交 
给 公司 采购 产品 100% 的 按时 交付 的 能 力 ,并 
建立 供应 商 产 品 交付 监控 管理 体系 ;公司 在 
要 求 供 应 商 提交 采购 产品 时 ,采购 部 门 必 须 
至 少 在 两 个 星期 前 将 公司 相关 的 采购 策划 资 
料 ( 如 :采购 计划 、 采 购 单 .后 续 预 计 采 购 数量 
等 ) 提 供给 供应 商 ,以 便 让 供应 商 提 前 准备 公 
司 所 要 采购 的 产品 和 /或 材料 ,使 供应 商 能 
满足 公司 对 采购 产品 的 要 求 和 需求 

@ 供应 商 产品 交付 监控 管理 体系 必须 包 
括 如 下 内 容 








ua 
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” 芥 州 昕 痪 坦 配 入 出 眼 叶 各 


供应 商 交 付 
进度 对 顾客 
影响 判定 


与 供应 商 和 
顾客 进行 沟通 











工作 内 容 及 说 明 

a. 每 批 产 品 交付 时 ,产品 从 供应 商 发 出 到 
达 公 司 内 预计 所 需要 的 时 间 .运输 路 线 . 运 
输 方式 .包装 方式 等 

b. 每 批 产品 在 交付 过 程 中 ,如 发 生 突 发 性 
事件 时 其 应 急 处 理 措施 和 方法 

c. 供应 商 未 能 100% 按 时 交付 对 顾客 所 
造成 的 干扰 和 影响 

d. 供应 商 交 付 的 状况 和 绩效 统计 (包括 : 
100% 按 时 交付 的 统计 状况 和 未 能 100% 按 
时 交付 的 统计 状况 以 及 发 生 超额 运费 的 统 
计 状 况 等 ) 

e. 如 因 供 应 商 提供 产品 的 交付 进度 问题 
等 有 关 的 特殊 状况 而 使 顾客 无 法 正常 顺利 
生产 时 ,有 关 部 门 必须 将 其 通知 顾客 ,并 按 
顾客 的 处 理 方式 进行 处 理 

@ 供应 商 产 品 交 付 监 控 管理 体系 的 内 容 
由 采购 部 将 其 建立 于 “供应 商 产品 交付 及 进 
厂 检 验 监控 统计 表 ” 中 

图 如 公司 对 供应 商 的 生产 .制造 过 程 中 的 
绩效 也 需 进 行 监控 时 , 则 由 采购 部 和 相关 部 
门 至 供应 商 处 对 其 生产 .制造 过 程 进 行 评 
估 ,考核 和 监督 ,并 将 每 次 评估 ,考核 和 监督 
的 状况 和 结果 记录 于 “供应 商 过 程控 制 评估 
考核 和 监督 表 " 中 ,以 作为 对 供应 商 生产 、 制 
造 过 程 的 绩效 控制 的 依据 

@ 依 顾客 对 产品 交付 的 需求 状况 和 公司 
生产 计划 的 安排 ,采购 主管 应 随时 对 所 采购 
的 产品 进行 供应 商 交 付 时 间 的 进度 追踪 ,并 
将 追踪 的 结果 和 状况 记录 于 “供应 商 产品 交 
付 及 进 厂 检验 监控 统计 表 ” 中 ,对 供应 商 逾 
期 未 按时 交付 的 采购 产品 ,由 采购 部 采购 主 
管 按 ( 纠 正和 预防 措施 控制 程序 填写 “纠正 
与 预防 措施 报告 ", 经 部 门 主管 审查 后 以 传 
真 方式 通知 供应 商 , 要 求 其 提出 纠正 与 预防 
措施 

@ 对 于 一 般 采 购 的 产品 采购 主管 至 少 应 
于 供应 商 按期 交 货 前 一 天 内 与 供应 商 联络 
并 确认 其 是 否 能 如 期 交 货 








供应 商 产 
品 交付 及 
进 厂 检 验 
监控 统 
计 表 





续 表 
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(5) 公 司 或 顾客 如 有 要 求 需 到 供应 商 处 进 
供应 商 处 行 采购 产品 验证 时 ,采购 部 采购 主管 应 在 采 
验证 判定 购 单 或 合同 上 明确 规定 验证 的 安排 和 产品 
放行 的 方式 ,并 在 采购 产品 交付 前 由 采购 主 
管 担 出 申请 ,经 采购 部 领导 审查 后 , 派 人 前 


派 人 至 往 供应 商 处 进行 采购 产品 验证 检测 报告 
供应 商 申请 经 核准 后 ,采购 部 派 负责 质量 人 员 或 


进货 检验 员 并 携带 相关 检验 标准 和 相关 进 
料 检 验 表单 前 往 供 应 商 处 按 ( 检 验 和 试验 控 
制程 序 》 进 行 采购 产品 验证 ,并 将 验证 的 结 
果 和 数据 记录 于 “检测 报告 ”中 








(6) 供 应 商 提 供 的 采购 产品 进 厂 后 ,对 供 
应 商 产 品 进 货 的 质量 和 数量 由 采购 部 检验 
员 和 仓库 保管 员 依 (检验 和 试验 控制 程序 》 
依 《 检 验 和 试验 控制 程序 》 和 《产品 搬运 、 储 存 、 包 装 与 防护 管理 程序 》 
和 《产品 搬运 、 储 存 、 包 中 的 规定 对 采购 产品 进行 数量 点 收 、 产 品质 
装 与 防护 管理 程序 》 作 业 量 检验 .入 库 等 工作 
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(7) 与 采购 管理 有 关 的 相关 质量 记录 的 保 
资料 归档 存 /归档 ,由 采购 部 检验 员 和 /或 相关 单位 依 
《质量 记录 控制 程序 》 进 行 作业 











7. 附件 (无 ) 


(2 采购 过 程控 制程 序 


1. 目的 

确保 采购 过 程 处 于 受 控 状态 ,保证 所 采购 的 产品 满足 规定 的 采购 要 求 。 

2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 DFCP 协作 配套 件 、 生 产 用 原 辅 材料 及 设备 、 工 装 (以 下 统称 
为 采购 物资 ) 采购 过 程 的 管理 。 


竺 区 吉 秦 
总 涩 苗 大 元 
蕉 区 沽 大 六 

E> 净 


吉 生 加 太 寺 过 
区 稳 
等 剖 


沙 器 | 1 证 


沁 悍 婴 践 辕 洲 


91 


292 


3. 引用 文件 
(1) GB/T 18305 一 2003《 质 量 管理 体系 ”汽车 行业 生产 件 和 相关 服务 业 零 
件 组织 应 用 ISO 9001: 2000 的 特定 要 求 》。 
(2) GB/T 24001 一 2004《 环 境 管理 体系 ”规范 及 使 用 指南 》。 
(3) GB/T 28001 一 2001《 职 业 健 康 安全 管理 体系 ”规范 》。 
4. 术语 
协作 配套 件 : 由 供应 商 向 本 公司 提供 的 零 部 件 产 品 的 总 称 ， 包括 外 委 件 、 外 
下 表面 处 理 等 。 
.有 职责 
人 7 对 古训 抽出 晤 生 呈 关机 巴 加 可 闻 ， 负责 按 物 资 需求 计划 实施 采购 ; 负责 
采购 资金 需求 计划 的 申报 ; 负责 组 织 对 供应 商 进行 选择 、 评 价 和 控制 。 
(2) 技术 开发 部 负责 采购 工艺 文件 和 资料 的 编制 、 审 核 、 分 发 : 负责 提供 采 
购 过 程 中 的 技术 支持 〈 如 对 工装 的 设计 会 签 、 编 制 技术 协议 等 ); 负责 技术 协议 
的 签订 ; 负责 新 增 协作 配套 件 及 非 标 设备 、 工 装 日 标价 的 制订 ; 负责 工艺 新 增设 
备 、 夹 模具 采购 需求 计划 的 下 达 和 计划 的 监督 执行 ， 参与 对 供应 商 的 评价 ， 对 供 
应 商 的 工艺 保证 能 力 、 产 品 研制 能 力 等 技术 条 件 进行 评审 。 
(3) 生产 装备 部 负责 生产 作业 计划 、 更 新 设备 、 复 制 夹 模具 、 设 备 采 购 计 
划 ; 参与 对 供应 商 的 评价 ， 对 供应 商 的 生产 能 力 、 工 艺 装备 水 平 及 生产 管理 水 平 
进行 评审 ; di eases oe te 签 、 提 供 设备 采 
购 技术 资料 等 ); 负责 组 织 新 增 夹 模具 的 调试 ， 协 调调 试 过 程 中 间 题 的 处 理 ， 编 
制 《 夹 模具 验收 标准 》 和 办 理 新 增 夹 模 具 的 验收 手续 。 
(4) 质量 部 负责 原材料 、 辅 料及 协作 配套 件 的 检验 规程 和 检验 卡 的 编制 ; 
责 协 作 配 套件 的 进货 检验 、 外 采 模 具 送 样 的 检查 及 到 货 夹 具 的 检查 鉴定 ; es 
作 配 套件 质量 协议 的 签订 及 质量 索赔 的 相关 工作 ; 负责 质量 纠纷 的 裁决 ; 参与 对 
供应 商 的 评价 ， 对 供应 商 的 质量 保证 能 力 进行 评审 。 
(5) 财务 部 负责 对 采购 物资 资金 需求 计划 进行 平衡 ， 下 达 物 资 采购 资金 计 
划 ， 进 行 采购 资金 的 筹措 ; 负责 采购 物资 的 价格 审核 。 
(6) 物资 管理 部 负责 装备 维修 备件 、 辅 料 、 劳 保 、 包 装 物 、 工 具 、 辅 具 采 购 
计划 的 编制 ; 采购 物资 的 入 库 验 收 、 保 管 。 
(7) 分 厂 负责 按 生 产 装 备 部 调试 计划 实施 设备 、 夹 模具 的 调试 ; 参与 工装 的 
设计 会 签 和 验收 。 
(8) 各 使 用 单位 负责 本 单位 所 使 用 的 设备 和 夹 模 具 到 货 验 收 前 的 保管 。 
(9) 各 使 用 单位 可 参与 对 本 单位 所 使 用 采购 物资 的 质量 监督 。 
(10) 主管 副 总 经 理 负 责 对 采购 需求 计划 、 资 金 需求 计划 、 资 金 计划 和 合格 
供应 商 名 单 的 批准 。 


6. 工作 流程 
6. 1 协 配 件 、 生 产 用 原 辅 材料 采购 


工作 内 容 


责任 单位 


记录 





(1) 根 据 生产 装备 部 预告 的 全 年 生产 计划 制订 “年 度 采购 
合同 /计划 ” 


采购 部 


年 度 采购 合同 / 
计划 





02) 召开 供应 商会 议 , 签 订 “ 供 货 协 议 ”“ 质 量 技术 协议 ” 


采购 部 


供 货 协 议 
质量 技术 协议 





(3) 向 采购 部 传递 月 生产 计划 


产 装备 部 








(4) 向 采购 部 传递 库存 信息 ;并 下 达 包 装 物 .辅料 采购 计划 


物资 管理 部 


采购 计划 





(5) 根 据 月 生产 计划 和 库存 情况 编制 采购 计划 。“ 月 采购 
计划 "每 月 底 完成 ,“ 临 时 计划 ” 按 生产 需求 及 时 编制 实施 
《6) 当 生产 计划 调整 时 ,采购 计划 应 相应 进行 调整 





采购 员 


生产 /调整 计划 
采购 计划 





(7) 审 核 采购 计划 


采购 部 长 





(8) 批 准 采购 计划 


主管 
副 总 经 理 





(9) 向 合格 供应 商 下达 采 购 计划 

(10) 当 出 现 以 下 情况 时 ,可 从 合格 供应 商 以 外 采购 ,但 须 
主管 副 总 经 理 批 准 后 方 可 实施 ,在 事后 应 按 ( 供 应 商 选 择 和 
评价 程序 重新 进行 供应 商 选 择 过 程 

顾客 明确 指定 供应 商 且 不 同意 选择 其 他 供应 商 

现 有 合格 供应 商 对 价格 .质量 .周期 或 其 他 特殊 要 求 不 能 
满足 时 

本 行业 垄断 供应 商 





(11) 接 受到 计划 后 ,必须 按 要 求 保质 保 量 100% 交 付 ( 对 
不 符合 交付 .质量 等 要 求 具体 参见 (不 合格 品 控制 程序 》、 
《产品 质量 赔偿 及 退货 管理 程序 》) 


供应 商 





(12) 在 接收 到 原材料 / 零 部 件 后 进行 仔细 核对 , 送 货 单 上 
记录 应 与 采购 计划 相符 ,确认 无 误 后 在 送 货 单 上 签字 并 办 
理 人 库 手续 

(13) 及 时 间 采 购 部 传递 到 货 信息 


物资 管理 部 





(14) 及 时 向 采购 部 传递 入 库 检查 情况 





(15) 每 月 对 供应 商 交 货 情 况 进行 汇总 ,统计 分 析 . 对 供应 
交 货 业绩 进行 评价 ,采取 相应 激励 措施 ,具体 见 《 供 应 商 
监控 程序 》 











沙 吕 | | 着 “535333 


洱 眉 册 政 于 济 


Oo 
人 


关 丰 都 语 硅 而 雪 
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6.2 设备 采购 





CD 向 采购 部 下 达 新 增设 备 采 购 计划 及 文件 资料 ,同时 发 


生产 装备 部 ,采购 文件 资料 见 " 采 购 文件 发 放 清 单 ” 


技术 开发 部 


设备 采购 计划 
采购 文件 发 放 清 单 





(2) 向 采购 部 下 达 更 新 设备 采购 计划 及 文件 资料 


生产 装备 部 


设备 采购 计划 





03) 向 采购 部 下 达 装 备 维修 备件 .工具 、 辅 具 采 购 计划 


(4) 与 供应 商 进行 商务 谈判 ,签订 订货 合同 





物资 管理 部 
采购 部 








(5) 共 同 与 供应 商 签订 技术 协议 ( 非 标 设备 在 图 纸 设计 完 
成 后 由 采购 部 组 织 技术 开发 部 ,生产 装备 部 会 签 ,会 签 后 供 
应 商 方 可 进行 制造 ) 


技术 开发 部 
生产 装备 部 
| 





(6) 接 受到 订货 单 后 , 按 要 求 交 付 








供应 商 





(7) 设 备 到 货 后 ,发 出 到 货 信息 


采购 部 


T 
设备 到 货 通 知 单 





(8) 接 到 到 货 信息 后 ,组 织 开 箱 检查 验收 ,填写 “设备 开 箱 
验收 单 ”, 在 验收 设备 技术 资料 后 ,将 技术 资料 和 设备 开 箱 
验收 单一 同 交 档案 室 归 档 


(9) 设 备 的 调试 验收 见 《 设 备 控制 程序 》《 设 备 前 期 管理 》 





6. 3 工装 采购 


(1) 向 采购 部 下 达 工装 采购 计划 及 文件 资料 ,同时 发 生产 
装备 部 ,采购 文件 资料 见 " 采 购 文 件 发 放 清 单 ” 





生产 装备 部 
物资 管理 部 


生产 装备 部 





技术 开发 部 


设备 开 箱 验收 单 





工装 采购 计划 
采购 文件 发 放 清音 











(2) 向 采购 部 下 达 维 修 辅 具 、 工 具备 件 采购 计划 





核 备案 


1 


(3) 与 供应 商 进行 商务 谈判 ,签订 订货 合同 , 报 财务 部 审 Sg 
采购 部 


TD 


采购 计划 





合同 





(4) 共 同 与 供应 商 签订 技术 协议 





技术 开发 部 
生产 装备 部 


技术 协议 





(5) 进 行 工 装 设计 


工装 图 纸 





(6) 设 计 完 毕 后 ,组 织 生产 装 备 部 .技术 开发 部 进行 工装 
设计 会 签 


| 





(7) 工 装 经 设计 会 签 认可 后 , 方 可 进行 制造 


设计 会 签 记录 





供应 商 





(8) 工 装 制 造 完毕 , 样 件 送 检 , 检 查 工装 样 件 ,反馈 检查 信息 


质量 部 


零件 检查 记录 





(9) 样 件 检查 合格 ,组织 生 产 装 备 部 .技术 开发 部 进行 工 
装 预 验收 ,形成 预 验收 记录 ,提出 处 理 意 见 





采购 员 


预 验收 记录 





(10) 预 验收 合格 , 按 要 求 交 付 工装 

交付 条 件 : 送 货 单 . 自 检 合 格 任 证 (模具 有 合格 证 ,夹具 有 
精度 检查 表 ) 、 带 模具 合格 制 件 (小 件 10 件 , 大 件 2 一 5 件 ) 
及 夹 模 具 蓝 图 底 图 各 一 套 ( 检 具 两 套 蓝图 ) 


送 货 单 
自 检 合 格 赁 证 





(11) 确 认 符 合 交付 条 件 ,向 生产 分 三 交付 工装 ( 检 具 向 质 
量 部 交付 ), 向 生产 装备 部 交付 工装 图 纸 及 精度 表 ( 检 具 图 
纸 及 精度 表 向 质量 部 交付 1 套 ) ,同时 发 出 到 货 信息 


工装 到 货 通 知音 





(12) 验 收工 装 图 纸 , 交 资料 室 存 档 , 在 1 日 内 完成 并 反馈 
信息 


工装 图 纸 验收 记录 





(13) 接 收 检 具 、 检 具 图 纸 .检查 精度 表 , 进 行 检 具 ( 有 特殊 
要 求 时 包括 夹具 ) 复 检 , 在 1 日 内 完成 并 反馈 复 检 信 息 


工装 检测 记录 





(14) 收 到 到 货 信 息 后 及 到 货 验 收 信 息 后 ,安排 调试 验收 
或 下 达 整 改 计划 


技术 开发 部 


调试 计划 
整改 计划 








(15) 接 到 调试 计划 后 ,组织 调试 ,调试 验收 任务 在 夹 模具 


到 货 后 15 天 内 完成 ,验收 革 在 工装 调试 合 烙 后 2 日 内 办 理 | 


-人 恒 


生产 装备 部 


工装 验收 单 





(16) 在 调试 完成 后 2 日 内 下 达 工 装 整改 计划 


技术 开发 部 


整改 计划 








(17) 采 购 部 按 要 求 组 织 制造 三 家 整改 工装 问题 ,并 重新 
进行 验收 


附 : 文件 发 放 清 单 


采购 部 











劳务 加 工件 
外 采 非 标 产品 
工艺 新 增 夹 模具 


产品 图 纸 及 相关 产品 要 求 


技术 开发 部 





劳务 加 工件 
外 采 产 品 
表面 处 理 件 

工艺 新 增 夹 模具 


检查 基准 书 或 检验 标准 


技术 开发 部 





劳务 加 工件 


工艺 卡 (过 程 流程 卡 ) 
艺 卡 ( 过 程 流程 卡 工艺 新 增 夹 模具 





劳务 加 工件 


检验 卡 








新 增 协 作 配 套件 | 
非 标 设备 
非 标 工装 


采购 目标 价 

















发 放 单 位 








月 生产 计划 ea 生产 装备 部 
消耗 定额 ,标准 原材料 . 回 料 技术 开发 部 
原材料 .辅料 检验 规程 原材料 .辅料 质量 部 
技术 协议 (包括 设备 工艺 功 设备 

能 要 求 及 技术 参数 ) 协作 配套 件 
设备 制造 厂家 背景 资料 设备 生产 装备 部 
夹 模具 图 纸 ( 样 件 ) | ”复制 来 模具 | 生产 装备 部 
天 模具 检验 标准 夹 模具 } 生产 装备 部 


工装 申请 单 | 工艺 新 增 夹 模具 | 技术 开发 部 
需求 计划 设备 及 备件 生产 装备 /物资 管理 部 
需求 计划 复制 来 模具 及 备件 生产 装备 /物资 管理 部 
需求 计划 工艺 新 增 夹 模 具 技术 开发 部 
需求 计划 工具 (量具 除外 ) 物资 管理 部 
需求 计划 量具 质量 部 

7. 支持 性 文件 

(1) 产品 质量 赔偿 及 退货 管理 程序 。 

(2) 不 合格 品 控制 程序 。 

(3) 夹具 控制 程序 。 

(4) 模具 控制 程序 。 

(5) 设备 管理 程序 。 

(6) 质量 协议 。 











技术 开发 部 


















































三 、 采 购 货 物质 量 认证 程序 


(办 采购 货物 质量 认证 程序 


1. 目的 

| 为 实施 采购 货物 质量 认证 提供 标准 ; 建立 和 维护 企业 的 采购 环境 ; 确保 公司 

| 能 拥有 一 支 优 秀 的 供应 商 队伍 ; 以 满足 公司 在 采购 质量 、 成 本 、 供 应 服务 等 方面 
的 要 求 ， 特 制订 本 程序 。 
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2. 适用 范围 | 

适用 于 本 企业 所 有 采购 货物 的 质量 认证 。 | 

3. 相关 部 门 责任 | 

(1) 研发 部 负责 制订 采购 物料 的 技术 标准 和 制造 工艺 设计 。 

(2) 研发 部 负责 对 供应 商 进 行 技 术 指导 。 

(3) 采购 部 负责 供应 商 的 选择 、 谈 判 、 沟 通 等 工作 。 

(4) 品质 部 负责 对 供应 商 提供 的 样品 进行 质量 检验 。 

4. 建立 采购 货物 的 质量 认证 体系 

4. 1 认证 人 员 

采购 部 、 品 质 部 、 研 发 部 共同 开展 采购 物资 的 质量 认证 工作 。 

4. 2 认证 准备 

4. 2. 1 参与 认证 的 人 员 必 须 熟 悉 要 进行 质量 认证 的 货 

. 2. 2 确定 货物 认证 的 质量 标准 。 

2. 3 明确 待 认证 货物 的 需求 状况 ， 以 及 货物 对 生产 的 重要 性 。 

2.4 编制 合理 的 货物 质量 认证 预算 。 

2. 5 准备 好 货物 质量 认证 需要 的 设备 、 原 料 等 。 

. 初 选 供应 商 

. 1 供应 商 初 选 程序 

. 1. 1 划 定 供应 商 的 地 域 范围 。 

1.2 联系 供应 商 ， 索取 相关 供应 资料 。 

.1. 3 开展 供应 商 调研 。 

. 1.4 与 供应 商 进行 谈判 。 

1. 5 综合 评价 供应 商 ， 确 定 初 选 供应 商 名 单 。 

2 供应 商 的 选择 标准 

2. 1 供应 商 的 管理 人 员 品 行 优秀 ， 工 作 经 验 丰 富 。 : 

5. 2. 2 供应 商 专业 技术 水 平 高 ， 专 业 技术 人 员工 作 经 验 丰富 。 和 
5. 2. 3 供应 商机 器 设备 的 性 能 和 生产 能 力 满足 企业 所 需 物 料 的 生产 要 求 , 而 。 “ 

上 且 机 器 设备 被 很 好 地 保养 和 维护 。 第 
5. 2.4 供应 商 有 充足 的 原材料 供应 源 ， 而 且 原 材料 的 品质 好 。 部 
5. 2. 5 供应 商 质量 管理 部 制度 完善 ， 质 量 管理 部 人 员 优秀 ， 而 且 要 求 通过 了 ”分 

相关 的 ISO 质量 认证 。 采 
5. 2. 6 供应 商 的 财务 状况 以 及 信誉 良好 。 购 
5. 2. 7 供应 商 企业 管理 规范 、 科 学 。 
5. 3 初 选 供应 商 的 数量 制 
采购 部 根据 供应 商 调研 和 评价 初 选 供应 商 ， 其 数量 不 得 少 于 三 家 。 度 


各 


Sa 





nn 
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6. 货物 质量 认证 
6. 1 质量 认证 的 方式 
6. 1. 1 试制 认证 。 


试制 认证 是 要 求 供应 商 提供 货物 样 件 (样品 )， 进 行 质量 认证 的 过 程 。 试 制 


根据 反馈 的 试制 信息 ,| 
调整 技术 方案 


认证 的 具体 过 程 如 下 图 所 示 。 
签订 试制 认证 合同 
提供 采购 货物 试制 资料 

















供应 商 提 供 样 件 | 





供应 商 准备 样 件 试制 











沟通 、 协 调 监控 样品 试制 过 程 


6. 1. 2 中 试 认证 。 


中 试 认证 是 对 供应 商 提 供 的 小 批量 物料 进行 质量 认证 的 过 程 。 中 试 认证 的 具 


体 过 程 如 下 图 所 示 。 


rn] 
提供 中 试 资料 












供应 商 准 备 小 
批 样 件 的 试制 






沟通 、 协 调 监控 | 
小 批 样 件 的 生产 过 程 | 


6. 1.3 批量 认证 。 


批量 认证 重点 是 采购 货物 供应 质量 的 稳定 性 和 供应 商 供应 的 稳定 性 ， 其 具体 


的 过 程 如 下 图 所 示 。 
6.2 填写 《样品 质量 评价 表 》 
《样品 质量 评价 表 》 由 相关 认证 人 员 即 时 填写 。 


进行 检查 、 中 试 评估 


认证 人 员 对 样 件 进 行 检验 和 评估 







依据 小 批 样 生产 信息 ,| 
调整 技术 方案 | 











供应 商 提供 小 批 样 件 





认证 人 员 对 小 批 样 





6. 3 批量 货物 认证 指标 
6. 3. 1 来 料 批 次 合格 率 二 合格 来 料 批 次 /来 料 总 批 次 X100%。 


签订 批量 认证 合同 | 
提供 货物 批量 生产 资料 | 
供应 商 准备 批量 的 生产 

















依据 批量 样 件 生产 
信息 ， 调 整 技 术 方案 
















供应 商 提供 批量 样 件 | 


认证 人 员 对 批量 | 
样 件 进行 检查 | 












沟通 、 协 调 监控 
批量 样 件 生产 的 过 程 | 











6. 3. 2 来 料 抽检 缺陷 率 王 抽检 缺陷 总 数 /抽检 样品 总 数 X100%%。 

6. 3.3 来 昕 在 线 报 着 率 一 在 线 业 产 时 必 观 的 东 笠 区 按压 娄 /来 笠 癌 吉 X10096。 

6. 3.4 来 料 免 检 棕 二 来 料 免检 种 类 数 / 供 应 商 供应 品种 数 X100%。 

7. 供应 质量 认证 评估 

7. 1 供应 商 绩效 评估 

供应 商 绩 效 评估 参照 《供应 商 绩效 评 佑 制度》 执行 。 

7.2 认证 人 员 绩 效 评估 

ec teh tm 会 同人 力 资源 部 对 参与 认证 的 人 
员 进 行 绩效 考评 。 按 照 公平 原则 和 绩效 评估 的 结果 ， 给 予 认 证 人 员 相 应 的 奖惩 。 

机 

7. 3.1 采购 部 根据 供应 商 绩效 评估 的 结果 ， 调 整 企 业 的 采购 环境 和 供应 链 ， 
以 保证 采购 货物 适时 、 适 质 、 适 地 、 适 量 、 适 价 的 供应 。 

7. 3.2 采购 环境 通过 《货物 采购 环境 表 》 进行 控制 。 


(2 产品 质量 赔偿 和 激励 管理 办 法 


为 提高 产品 质量 ,落实 产品 质量 责任 ,保护 供需 双方 的 合法 权益 ， 特 制订 本 
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2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 所 生产 产品 ， 供 、 需 方 质量 责任 的 划分 ， 以 及 产品 质量 责任 赔 
偿 和 需 方 非常 满意 后 的 激励 。 

3. 术语 

3. 1 质量 协议 

指 供需 双方 按 国家 有 关 法 规 和 标准 签订 的 产品 质量 契约 ， 是 合同 的 一 部 分 。 

3. 2 产品 质量 责任 

指 因 产 品质 量 不 满足 合同 规定 的 质量 要 求 而 应 承担 的 责任 。 

3. 3 质量 赔偿 

指 由 于 供 〈 需 ) 方 的 产品 质量 责任 , 需 ( 供 ) 方 依照 本 程序 向 对 方 索 赔 损失 
的 过 程 。 

3.4 质量 损失 

指 由 于 产品 质量 不 符合 质量 协议 要 求 所 造成 的 损失 。 它 分 为 直接 损失 和 附加 
损失 。 

3.5 直接 损失 

指 不 合格 品 本 身 和 由 其 引起 的 相关 产品 报废 的 损失 。 

3.6 附加 损失 

指 不 合格 品 流入 需 方 生产 过 程 中 到 被 发 现 所 造成 的 连带 损失 ， 即 质量 损失 中 
除 直 接 损失 以 外 的 损失 。 

3.7 标准 价 

指 本 公司 现行 的 产品 结算 价格 。 

3. 8 非常 满意 

需 方 对 供 方 产品 质量 、 价 格 、 服 务 、 交 货 期 进行 定期 评价 ， 凡 连续 半年 或 一 年 
(由 需 方 根据 生产 经 营 情况 确定 ) 被 评 为 优秀 供应 商 ， 则 表示 需 方 对 供 方 非常 满意 。 

3. 9 质量 激励 

需 方 对 供 方 非常 满意 ， 需 方 给 予 供 方 优 惠 政策 或 奖励 资金 的 行为 即 为 质量 
激励 。 


3. 10 需 方 

本 公司 需要 零件 、 总 成 、 整 车 的 单位 。 

3. 11 供 方 

供应 零件 、 总 成 、 整 车 给 需 方 的 单位 (包括 本 公司 内 部 和 外 部 的 生产 厂 )。 
4, 职责 

4. 1 总 则 


供需 双方 应 全 面 贯彻 落实 国家 有 关 法 规 、 标 准 和 本 公司 质量 方针 ， 开 展 以 经 
济 赔偿 和 质量 激励 为 特征 的 用 户 满意 活动 ， 建 立 有 效 的 质量 保证 体系 。 


ee 
1 供 方 必须 与 需 方 签订 《质量 协议 书 》。 

ER 协议 书 》) 要 求 组 织 生 产 ， 为 需 方 提 
供 合格 产品 。 

4. 2. 3 供 方 要 明确 产品 质量 保证 期 和 服务 承诺 ， 承 担 产 品质 量 保证 期 限 内 的 产 
品质 量 责任 ， 赔 偿 相 应 损失 。 同 时 ， 应 做 好 出 厂 产品 的 服务 工作 ， 建 立定 期 会 签 制 。 

4. 2.4 供 方 有 权 就 需 方 不 履行 合同 以 及 由 于 需 方 的 责任 给 供 方 造成 的 损失 提 
出 索赔 或 申诉 。 

4. 3 需 方 的 职责 

4. 3.1 草拟 需 供 双方 《质量 协议 书 》»， 并 主动 与 供 方正 式 签订 。 

4. 3. 2 需 方 按 质量 协议 中 规定 进行 进货 检验 。 

4. 3. 3 需 方 应 及 时 记录 和 反馈 供 方 产 品 在 生产 过 程 中 的 质量 信息 。 并 承担 不 
合格 品 标识 、 保 管 不 符合 要 求 所 造成 的 损失 。 

4 过 方术 供 广 不 最 同 以 及 供 方 责任 所 造成 的 损失 提出 索赔 。 

3.5 出 现下 列 情况 之 一 时 ， 需 方 有 权 调 整合 同 中 供 货 比 例 ， 直 至 向 生产 部 

et 

(1) 进货 检验 连续 三 批判 为 不 合格 或 年 度 累 计 大 于 10% 批 次 不 合格 。 

(2) 由 于 供 方 的 产品 质量 责任 导致 发 生 公司 级 质量 事故 。 

(3) 由 于 供 方 的 产品 质量 责任 ， 虽 经 赔偿 ， 但 采取 纠正 措施 不 力 ， 导 致 质量 
问题 重复 发 生 ， 或 用 户 反 应 强烈 。 

4. 3. 6 需 方 对 非常 满意 的 供 方 ， 有 权 实 行 或 不 实行 质量 激励 。 

4.4 有 关 职 能 部 门 的 职责 

4.4. 1 财务 部 负责 质量 赔偿 和 质量 激励 费用 的 结算 与 质量 成 本 统计 。 

4.4.2 销售 服务 部 门 代 表 用 户 就 产品 质量 责任 向 公司 索赔 ， 公 司 采 购 部 向 责 
任 的 供 方 索赔 。 

1.4.3 生产 部 负责 监督 本 程序 的 贯彻 执行 ; 并 负责 组 织 质量 赔偿 争议 的 有 偿 
裁决 。 

5. 工作 流程 及 控制 要 点 

5. 1 供需 双方 质量 赔偿 和 质量 激励 的 相关 原则 和 规定 

5.1. 1 不 合格 品 处 理 原 则 。 

(1) 查 清 质量 问题 的 原因 ， 确 定 可 能 对 用 户 造成 损失 的 程度 。 

(2) 采取 应 急 措施 ， 使 损失 和 不 良 影响 降 到 最 低 限 度 。 

(3) 分 析 原 因 ， 积 极 采取 纠正 和 预防 措施 。 

5. 1.2 质量 赔偿 原则 。 

(1) 赔偿 在 供需 双方 〈 即 上 下 工序 ) 之 间 进 行 。 
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(2) 按 质量 赔偿 责任 划分 原则 ， 可 向 分 供 方 实行 转嫁 索赔 。 

(3) 发 生 不 合格 经 供需 双方 确认 的 原则 。 

(4) 证 步 降价 原则 。 

(5) 重复 发 生 ， 加 大 赔偿 比例 原则 。 

5.1.3 质量 赔偿 项 目 责任 。 

(1) 进货 检验 时 不 合格 ， 退 货 或 现场 挑选 、 返 工 ， 全 部 损失 由 供 方 承 担 。 

(2) 让 步 产 品 ， 需 方 承 担 标识 (或 必要 时 可 追溯 性 标识 ) 和 记录 管理 不 善 所 
造成 的 损失 ; 供 方 承担 让 步 降价 损失 。 

(3) 接收 检验 时 判 为 合格 的 产品 ， 在 需 方 生 产 过 程 中 发 现 的 不 合格 品 进行 如 
下 处 理 。 

dm 全 检 或 全 项 抽验 时 ， 直 接 损失 由 供 方 承担 ， 附 加 损失 由 需 方 承担 。 

@ 分 项 目 统计 抽验 时 ， 直 接 损失 由 供 方 承担 ， 附 加 损失 分 为 ， 当 部 分 统计 
抽验 项 出 现 不 合格 时 ， 附 加 损失 由 需 方 承担 ; 当 非 统计 抽样 项 出 现 不 合格 时 ， 附 
加 损失 由 供 方 承担 ; 定期 内 验证 的 项 目 出 现 不 合格 时 ， 附 加 损失 由 供 方 承担 ; 超 
出 定期 时 间 内 验证 项 目 出 现 不 合格 时 ， 附 加 损失 由 需 方 承担 。 

(4) 产品 、 工 艺 设 计 或 更 改 所 造成 的 质量 损失 由 公司 设计 、 更 改 部 门 负责 
赔偿 。 

(5) 在 产品 人 库 验 收 和 售 时 、 售 后 换 件 的 产品 质量 赔偿 ， 属 于 装 调 质 量 ， 由 
产品 总 装配 方 负 责 赔 偿 ， 非 装 调 质 量 赔 偿 ， 由 质量 责任 方 负 责 赔偿 (质量 责任 
方 : 制造 、 运 输 责 任 为 供 方 ， 保 管 责任 为 需 方 ) 。 

5. 1.4 质量 激励 。 

(1) 依据 以 需 方 每 月 对 供 方 质量 的 统计 台 账 和 需 方 每 月 对 供应 商 的 评价 记录 
为 基础 。 

《2) 方式 

@ 优惠 政策 激励 : a. 给 供应 商 升 级 ， 增 加 订货 比例 ; b. 比 其 他 供 方 优 先 付 
款 ; c. 优先 安排 新 产品 。 

@ 一 次 性 奖金 激励 。 

5.2 质量 赔偿 项 目 、 费 用 标准 及 质量 激励 标准 

5. 2. 1 直接 损失 (2Z)， 按 产品 报废 损失 (Zsb) 计算 。 

产品 报废 损失 费 (Zb) 王 不 合格 品 数 X( 单 件 不 合格 品 报废 价值 十 相关 产品 报 
废 价值 ) 

经 济 赔 偿 后 ， 实 物 原 则 上 返回 供 方 ， 但 需 方 要 采取 标识 ， 防 止 再 次 流入 需 方 。 

5. 2. 2 附加 损失 〈(F) ，F 王 Fr 十 F. 十 Fi 十 Fi 十 F, 十 F- 十 F. 十 F,。 

(1) 返工 费 (Fi) ”Fi 二 不 合格 品 数 义 单 件 返 工时 X10 元 /( 小 时 。 人 )。 

(2) 材料 消耗 (F.) FF 二 不 合格 品 返 工 的 辅助 材料 数 X 标 准 价 X110%。 


- 


(3) 加 工 损失 费 (Fj) 古 王 不 合格 品 数 量 汉 单 件 工时 汉 单 件 加 工 工 时 费 。 

(4) 停工 损失 费 (FUD) 已 = 不 合格 品 数量 义 单 件 停工 工时 X 单 件 停工 工时 
费 〈 按 额定 生产 产品 工时 计算 ) 。 

(5) 验证 费 〈F,) 裁决 供需 双方 产品 质量 赔偿 争议 而 进行 调查 、 取 证 、 分 
析 等 所 发 生 的 费用 (此 费用 由 败诉 方 承担 )。 

Fy 一 产品 质量 检验 和 试验 费 十 调查 人 员工 时 费 十 调查 人 员 差 旅费 [工时 费 按 
30 元 /( 小 时 。 人 )， 差 旅费 执行 公司 出 差 人 员 有 关 规 定 ] 

(6) 退货 产品 保管 和 占 地 费用 (F,)” 凡 退货 品 ， 一 经 确定 ， 供 方 应 在 3 天 
内 从 需 方 现场 拉 走 ， 否 则 ， 需 方 有 权 收 取保 管 和 占 地 费 。 如 果 供 方 10 个 工作 日 
后 仍 不 处 理 ， 需 方 有 权 处 理 。 

下, 二 50 元 /( 批 ， 天 )( 小 件 或 小 批量 ) 王 100 元 /( 批 ，。 天 )( 大 件 或 大 批量 ) 

(7) 信誉 损失 费 (F、) 由 于 供 方 产品 质量 责任 发 生 质量 事故 ， 或 导致 用 户 
投诉 ， 影 响 公司 质 量 信誉 所 要 求 的 赔偿 。 

下 .二 责任 事故 处 理 费 十 声誉 损失 费 (根据 影响 程度 需 方 挽回 损失 所 发 生 的 费 
用 确定 ) 

(8) 用 户 索赔 费 CF,) 由 于 不 合格 品 流入 市 场 ， 引 起 用 户 赔偿 的 费用 〈 按 
本 公司 用 户 索赔 技术 鉴定 单 计 算 的 费用 ) 。 

5. 2. 3 让 步 降价 : 进货 检验 时 不 合格 而 让 步 接收 产品 ， 其 结算 价格 根据 让 步 
级 别 在 公司 标准 价 基 础 上 降价 。 其 降价 幅度 : 公司 级 让 步 降 价 幅度 15% 一 40%; 
分 厂 级 让 步 降 价 幅度 5% 一 30%。 

5. 2.4 重复 发 生 ， 加 大 赔偿 比例 : 重复 发 生 的 不 合格 ， 其 质量 赔偿 要 在 质量 
损失 的 基础 上 考虑 重复 发 生 系数 天。 

质量 损失 二 KK(Z 十 F) 
二 及 (2Z6 十 FR 十 请 十 Fl 十 Fl 十 Fy 十 Fi 十 Fx 十 Fs) 
式 中 ，K 一 1.5 或 2.0， 首 次 重复 KK 二 1.5; 两 次 重复 K 一 2.0。 
5. 2.5 赔偿 费用 的 统计 方法 。 
总 赔偿 费用 一 (Z 十 F)K (第 一 次 发 生 时 ， 开 一 1) 

5. 2.6 质量 激励 标准 。 

(1) 需 方 非常 满意 标准 “” 供 方 供 货 产品 一 年 内 无 质量 问题 或 供应 商 评价 连续 
12 个 月 为 优 。 

(2) 激励 政策 和 一 次 性 奖励 金额 

@ 供应 商 升 级 或 增加 订货 比例 ; 

@ 比 其 他 供应 商 优先 付款 ; 

@ 优先 安排 新 产品 ; 

@ 在 以 上 三 条 均 已 实施 后 ， 供 方 仍 保持 需 方 非常 满意 1 年 以 上 ， 需 方 授予 
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供 方 本 年 度 优 秀 供应 商 称 号 ， 并 发 给 适当 的 奖金 。 

以 上 由 需 方 根据 生产 经 营 状况 逐条 依 顺 序 进行 。 

5. 3 工作 流程 

5. 3. 1 签订 质量 协议 。 

(1) 公司 作为 需 方 与 供 方 协商 确定 产品 质量 协议 书 ， 明 确 产品 质量 要 求 、 验 
收 依据 、 抽 样 方案 、 抽 样 项 目 、 验 收 设备 、 拒 收 条 件 等 内 容 。 

(2) 协议 书 一 旦 签订 ， 双方 必须 严格 遵守 。 如 在 执行 过 程 中 一 方 认为 需要 修 
改 ， 必 须 供 、 需 双方 协商 同意 后 ， 方 可 更 改 《 质 量 协议 书 》。 

5. 3. 2 质量 赔偿 确认 和 不 合格 品 处 置 。 

(1) 质量 赔偿 确认 可 随时 或 定期 进行 。“ 定 期 ”是 针对 一 般 的 、 少 量 的 不 合 
格 品 所 造成 的 损失 ， 供 方 应 按 要 求 定 期 进行 确认 会 签 ; “随时 ”是 针对 质量 事故 
或 批量 不 合格 品 ， 供 方 应 在 3 个 工作 旦 内 完成 确认 会 签 。 

(2) 供 方 到 现场 确认 包括 对 质量 问题 、 不 合格 数量 以 及 所 要 发 生 的 质量 索赔 
费用 确认 。 在 索赔 发 生前 的 争议 ,原则 上 由 需 方 处 理 。 

(3) 确认 应 在 需 方 发 出 通知 后 3 个 工作 日 内 完成 ，3 个 工作 日 后 车 供 方 仍 不 
到 现场 确认 ， 需 方 可 视 为 供 方 无 异议 ,继续 以 下 流程 。 

(4) 不 合格 品 需 方 负责 标识 ， 供 方 负 责 处 理 。 

5. 3.3 质量 赔偿 单据 的 传递 。 

(1) 凡 发 生 质量 责任 索赔 ， 由 索赔 方 填写 《质量 赔偿 单 》 并 提供 相应 证 据 ， 
由 被 索赔 方 会 签 ( 公 司 内 供 方 需 加 盖 章 ), 或 超过 会 签 日 期 (4 个 工作 日 ) 视 为 
无 异议 ,4 个 工作 日 后 由 索赔 方 提供 相应 证 据 经 公司 生产 部 确认 盖 章 直接 将 《 质 
量 赔偿 单 》 交 股份 公司 财务 部 。 有 争议 的 按 5. 3. 4 处 理 。 

(2) 《用 户 索 赔 技术 鉴定 单 》 由 销售 服务 部 门 负责 收集 、 整 理 和 信息 传递 ， 
分 公司 按 反 工 艺 路 线 ， 执 行 索赔 程序 ， 原 则 上 销售 服务 部 门 应 将 需要 索赔 的 产品 
的 旧 件 返回 。 

5. 3.4 产品 质量 赔偿 申诉 与 裁决 。 

(1) 按照 “用 户 至 上 ”的 宗旨 ， 以 事实 为 依据 ， 以 法 律 、 标 准 为 准绳 的 原 
则 ,实施 产品 质量 赔偿 申诉 与 裁决 。 

(2) 申诉 。 

QO@ 供 ( 需 ) 方 收 到 需 ( 供 ) 方 索 赔 单 后 ， 如 有 异议 可 在 2 个 工作 日 内 与 需 
( 供 ) 方 协商 解决 。 

@ 供 ( 需 ) 方 与 需 ( 供 ) 方 协商 无 结果 可 向 需 ( 供 ) 方 和 生产 部 同时 提交 
《质量 赔偿 申诉 书 》，， 并 提供 足够 的 证 明 材 料 和 依据 。 

(3) 裁决 。 

@ 生产 部 收 到 《质量 赔偿 申诉 书 》 后 ， 应 立即 组 织 有 关 人 员 调 查分 析 ， 在 


10 天 内 作出 裁决 ， 对 复杂 的 产品 质量 申诉 可 延长 至 30 天 ,并 用 《质量 赔偿 裁决 
通知 书 》 通 知 申 、 应 诉 方 。 

@ 申 、 应 诉 方 收 到 裁决 通知 书 3 个 工作 日 内 没有 在 裁决 通知 书 上 签字 反馈 ， 
生产 部 可 将 裁决 通知 书 送 财务 部 执行 质量 裁决 。 

@ 申 、 应 诉 方 收 到 裁决 通知 书后 仍 有 异议 ， 可 于 3 个 工作 日 内 向 生产 部 反 
馈 ， 再 次 申请 复议 。 复 议 工作 由 生产 部 提请 召开 公司 质量 委员 会 专家 会 议 ， 进 行 
复议 裁决 ， 复 议 裁 决 为 最 终 裁 决 。 

(4) 质量 赔偿 裁决 的 败诉 方 应 承担 处 理 申诉 裁决 发 生 的 所 有 费用 。 

5. 3.5 质量 赔偿 费用 管理 。 

(1) 对 于 公司 内 部 的 子 公司 采用 现金 结算 ， 分 公司 所 属 工厂 采用 内 部 银行 
结算 。 

(2) 公司 内 部 单位 与 外 部 单位 发 生 的 质量 索赔 损失 〈 含 返工 费 、 验 证 费 及 其 
他 索赔 损失 )， 由 财务 部 依据 索赔 单 扣 减 责任 单位 货款 。 

(3) 经 裁决 的 质量 赔偿 ， 由 财务 部 按 《质量 赔偿 裁决 通知 书 》 执 行 。 

(4) 质量 赔偿 费用 按 如 下 原则 使 用 。 

@ 产品 报废 损失 费 Z 、 材 料 消 耗费 Fe 在 需 方 生产 成 本 中 列 支 ， 但 须 由 需 方 
在 预算 限额 中 自由 消化 。 

@ 返工 费 (Fi)、 加 工 损 失 费 (请 )、 场 地 占用 和 保管 费 (F,) 以 及 停工 损 
失 费 (F,) 用 现金 支付 给 需 方 作为 劳务 补偿 。 

@ 验证 费 CFy)、 事 故 处 理 费 、 用 户 索 赔 费 、 让 步 降 价 和 声誉 损失 费 在 有 关 
费用 项 目 中 列 支 。 

5. 3.6 质量 激励 。 

(1) 质量 激励 由 需 方 按 5. 2.6 标准 以 及 生产 经 营 状况 确定 。 一 旦 确定 进行 质 
量 激励 ， 由 需 方 填写 《 需 方 非常 满意 通知 单 》， 交 供 方 和 财务 部 。 

(2) 政策 激励 和 资金 激励 主要 由 需 方 实施 。 资 金 由 财务 部 从 有 关 费 用 项 目 中 
给 供 方 予以 兑现 ， 如 质量 激励 基金 不 够 支付 ， 从 需 方 生产 成 本 中 开支 。 

6. 记录 

(1) 内 部 质量 赔偿 单 。 

(2) 质量 赔偿 申诉 书 。 

(3) 质量 赔偿 裁决 通知 书 。 

(4) _ ”月 质量 损失 汇总 表 。 

(5) 用 户 索 赔 技 术 鉴 定单 。 

(6) 需 方 非常 满意 通知 单 。 
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五 、 采 购 件 质量 索赔 管理 办 法 


采购 件 质量 索赔 管理 办 法 

1. 目的 

本 管理 办 法 规定 了 本 公司 对 供 方 进行 质量 索赔 的 项 目 ,程序 ,申诉 和 裁决 等 内 容 。 本 管理 
办 法 中 质量 索赔 为 通用 索赔 准则 。 如 与 供 方 签订 了 质量 协议 , 则 具体 按 质 量 协议 进行 。 无 质 
量 协议 按 本 管理 办 法 执行 。 

2. 适用 范围 

适应 于 公司 内 所 有 外 协 件 供 方 。 

3; 定义 

3. 1 质量 协议 :与 供 方 按照 国家 有 关 法 律 规定 和 标准 规定 签订 的 产品 质量 合约 ,是 采购 合 
同 的 一 部 分 ,也 可 独立 签订 质量 协议 ,并 具有 同等 法 律 效力 。 

3. 2 批量 质量 问题 : 同 品名 或 同 批 次 不 合格 采购 产品 的 数量 大 于 或 等 于 交 检 数量 的 ” 
时 , 即 为 批量 质量 问题 。 

3.3 质量 损失 : 指 因 不 合格 所 造成 的 损失 ,包括 直接 损失 和 附加 损失 (包括 无 形 损 失 )， 

4， 职责 

4.1 营销 部 :采购 部 对 本 管理 办 法 进行 归口 管理 ,负责 采购 合同 .质量 协议 的 起 草签 订 及 
进货 产品 质量 信息 的 传递 ,负责 不 合格 品 索赔 处 理 等 工作 。 

4. 2 品质 部 :负责 质量 技术 标准 文件 的 确立 ,采购 产品 的 进货 检验 及 不 合格 品 的 处 理 促 
裁 ,对 不 合格 品 具 有 最 终 裁决 权 。 

4.3 生产 车 间 : 负 责 提 供 因 采购 产品 造成 的 停工 /返工 /返修 记录 ,并 组 织 实施 不 合格 品 的 
返工 /返修 工作 ,协助 采购 部 进行 不 合格 品 的 索赔 工作 ， 

4.4 财务 部 :负责 办 理 质量 索赔 费用 的 财务 结算 手续 。 

5. 程序 

5.1 公司 各 部 门 在 处 理 采购 不 合格 品 应 遵循 以 下 原则 

5.1. 1 采取 应 急 措 施 , 确 保 我 公司 生产 延续 性 ,使 供需 损失 尽 可 能 最 小 。 

5. 1.2 采取 纠正 预防 措施 ,确保 同样 的 质量 问题 不 重复 出 现 。 
5. 1. 3 认真 分 析 质 量 不 合格 原因 ,确定 对 可 能 给 主机 厂 和 我 公司 造成 的 损失 程序 基础 上 ， 
尽 可 能 减少 供需 双方 损失 。 

5.1.4 对 发 现 的 不 合格 品 , 必 须 及 时 反馈 、 处 理 。 

5.2 质量 索赔 原则 

5. 2. 1 不 合格 品 证 据 , 必 须 经 供应 商 书面 确认 的 原则 。 

5. 2. 2 不 合格 品 处 理 ,应 在 考虑 国内 工艺 水 平 级 对 主机 厂 损失 程序 基础 上 , 尽 可 能 减少 供 
需 双方 损失 。 

5. 2. 3 在 保证 质量 及 生产 进度 基础 上 ,尽量 采取 让 步 降 价 接受 的 原则 。 

5.2.4 重复 发 生 , 加 大 赔偿 比例 的 原则 。 

5.2.5 特例 原则 

5. 3 质量 赔偿 责任 划分 

5. 3. 1 进货 检验 时 的 不 合格 品 :退货 或 现场 挑选 /返工 /返修 ,全 部 损失 (直接 损失 ,附加 损 





失 ) 全 部 由 供应 商 承担 。 

5. 3. 2 对 让 步 接 收 的 产品 ,根据 产品 价值 及 不 合格 严重 度 , 供 应 商 承担 ” _% 一 。_% 的 损 
失 赔 偿 , 则 挑选 /返工 /返修 费用 由 我 公司 负担 , 挑 出 不 合格 品 退 供应 商 并 由 供应 商 承 担 退 货 损 失 
(退货 运费 及 不 合格 品 金额 ), 对 让 步 接 收 产 品 , 因 我 公司 标识 不 清 、 记 录 ,保管 及 仓储 管理 不 善 而 
造成 的 质量 损失 ,由 我 公司 相关 部 门 负 担 ,对 非 让 步 接收 项 目 出 现 质量 损失 由 供应 商 承 担 。 

若 因 不 合格 品 处 理 不 当 而 造成 额外 损失 , 则 由 处 理 不 当 的 责任 供应 商 或 部 门 承担 。 

5. 3. 3 进货 检验 时 判 为 合格 的 采购 产品 在 生产 的 过 程 中 ,发 现 不 合格 品 时 的 处 理 : 

(1) 有 存储 期 .存储 环境 及 防护 要 求 的 产品 。 如 在 进货 检验 时 合格 , 因 存 放 或 存储 环境 防 
卫 不 当 造 成 的 产品 不 合格 则 由 我 公司 负担 损失 。 

(2) 工 艺 更 改 、 技 术 要 求 更 改 所 造成 的 不 合格 品 则 由 我 公司 负担 损失 。 

(3) 特 例 : 为 满足 市 场 急 需 或 为 大 幅 降 低 成 本 等 经 公司 特许 生产 所 造成 的 非 符合 性 质量 损 
失 , 由 我 公司 承担 损失 。 

(4) 除 以 上 三 种 情况 外 ,所 有 生产 过 程 中 出 现 的 不 合格 品 损失 全 部 由 供 方 负责 。 

5.4 质量 赔偿 的 依据 

不 合格 品 处 理 通知 单 、 返 工 /返修 通知 单 、 停 工 记 录 单 . 检 / 试 /化 验 报告 .主机 厂 提供 的 不 
合格 报告 /索赔 单 ,差旅费 用 单据 等 均 可 作为 质量 赔偿 的 依据 。 

5. 5 质量 索赔 项 目 及 标准 

5.5.1 质量 索赔 项 目 : 

(1) 质 量 损失 :采购 产品 本 身 不 合格 及 由 不 合格 品 所 造成 的 其 他 产品 。 

A 二 (不 会 格 品 XX 单价 XX 数量 十 相关 产品 报废 数量 义 单价 )X1.2 

(2) 附 加 损失 :B= 二 Bl 十 B2 十 B3 十 B4 十 B5 十 B6 十 B7 十 B8 十 B9 

Bl: 返 工 ( 包 括 挑 选 ) 费 二 不 合格 品 数 量 义 单 件 返 工 工时 X20 元 /小 时 

B2; 辅 助 材料 费 二 返工 /返修 所 消耗 的 辅助 材料 数 义 单价 X1.2 

B3: 停 工 损 失 费 = 二 停工 人 数 义 停工 时 间 久 20 元 /小 时 /人 

B4: 验 证 处 理 费 : 指 处 理 不 合格 采购 产品 质量 争议 而 进行 验证 ,调查 、 取 样 , 分 析 等 发 生 的 
费用 。 按 支付 凭证 如 实 计 算 。 

B5 :质量 信誉 损失 费 : 因 供应 商 责 任 发 生 质 量 损失 事故 或 因 采 购 产 品质 量 引起 主机 厂 严重 
投诉 并 影响 我 公司 质量 信誉 , 按 质量 事故 或 社会 影响 严重 程度 对 供应 商 处 以 一 元 /次 
的 罚款 或 取消 供 货 资格 。 

B6 :处 理 质 量 事故 差旅费 :为 处 理 因 供应 商 责 任 发 生 在 主机 厂 内 质量 事故 所 发 生 的 差旅费 。 

B7 :用 户 索 赔 费 : 由 于 采购 不 合格 品 造成 总 成 不 合格 ,导致 主机 厂 索 赔 所 发 生 的 费用 。 

B8 :交付 延期 损失 费 : 因 供应 商 原因 导致 采购 产品 交付 延期 , 且 造 成 我 公司 生产 秩序 受 影 
响 时 , 按 以 下 标准 进行 索赔 (说 明 : 采 购 周 期 以 双方 确认 交 期 为 准 ,对 少数 采购 周期 的 交付 时 
间 ,不 追究 供应 商 延 期 责任 ) 。 

@ 导致 缺 件 /缺陷 下 线 而 被 迫 调 整 生产 计划 , 按 _ 一 元 /次 索赔 。 

@ 导致 我 公司 发 货 延 期 ,甚至 招 主机 厂 投诉 , 按 一 __ 元 /次 索赔 。 

B9 :总 成 件 损失 费 : 因 供应 商 原因 导致 总 成 产品 不 合格 , 按 总 成 成 本 价 X1.5 倍 关 不 
数 , 本 项 仅 对 重要 零件 有 效 。 

5. 5. 2 让 步 接 收 ， 

(1) 原 则 上 让 步 接 收 根 据 不 合格 严重 度 及 产品 价值 作 降价 ” _%~~”_% 处 理 。 
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(2) 对 新 产品 开发 /新 供应 商 开 发 量 产 确认 前 或 为 大 幅度 降低 成 本 ,在 认可 国内 工艺 水 平 
基础 上 而 出 现 不 符合 质量 要 求 的 不 合格 品 ,经 采购 部 经 理 批准 ,允许 让 步 接收 而 不 降低 单价 。 

(3) 对 让 步 接收 的 产品 ,供应 商 不 再 负担 挑选 工时 /返工 /返修 等 费用 ,但 对 在 生产 中 挑 
出 的 有 不 可 返修 缺陷 的 不 合格 品 , 退 供应 商 并 由 供应 商 承担 退货 损失 (退货 运费 及 不 合格 品 
金额 ) 。 

如 让 步 的 产品 在 主机 厂 出 发 生 不 合格 , 则 根据 实际 情况 承担 5. 5.1 中 的 B5、B6、B7、B8、 
B9 项 损失 。 

(4) 对 进货 时 检验 判定 为 不 合格 品 批 ,如 不 影响 生产 ,可 作 退 货 处 理 , 如 我 司 生 产 急需 ,供应 
商 必须 无 条 件 接受 我 司 作 让 步 接收 并 承担 损失 (降价 损失 及 可 能 产生 的 B8 项 交付 延期 损失 费 ) 

(5) 让 步 接 收 需 经 供应 商 书 面 同意 ,供应 商 应 在 接 到 我 司 让 步 接收 通知 2 个 工作 日 内 做 出 
回复 ,否则 逾期 回复 作 同 意 让 步 接收 处 理 。 

5. 5. 3 进货 检验 时 判 为 合格 的 采购 产品 在 生产 过 程 中 发 现 不 合格 或 在 主机 厂 处 发 生 不 合 
格 时 处 理 : 供 应 商 负责 直接 损失 A 十 附加 损失 B。 其 中 附加 损失 B 项 中 的 分 项 计算 按 实际 发 
生 的 损失 项 计算 。 

原则 上 :对 供 方 不 合格 程度 较 轻 的 产品 ,为 保证 我 司 延续 性 或 简化 索赔 手续 ,可 让 步 接收 
的 ,优先 按 5. 5. 2 让 步 接收 规定 做 让 步 接收 处 理 。 

5.6 质量 协议 的 签订 

5. 6. 1 品质 部 负责 质量 协议 的 起 草 与 签订 ,质量 协议 需 经 总 经 理 批准 并 盖 章 后 生效 实施 。 
其 中 技术 标准 文件 需 经 技术 质量 经 理 签名 批准 。 

5. 6. 2 质量 协议 是 采购 合同 是 不 可 分 割 的 部 分 ,是 我 公司 处 理 采购 产品 不 合格 品 的 依据 ， 
Rs 同 的 附件 ,具有 法 律 效力 。 

.6.3 质量 协议 经 签订 后 由 采购 部 负责 组 织 实施 ,品质 部 对 外 协 件 质量 判定 提出 书面 证 
ep tt 

5.7 质量 索赔 与 申诉 

5.7.1 质量 索赔 单据 的 办 理 与 传递 : 
5.7.1.1 因 采 购 产 品 不 合格 在 生产 部 门 发 现 , 或 需 生产 部 门 返 修 、 返 工 的 , 则 由 生产 部 门 
提出 索赔 ,并 提供 相关 证 据 , (返工 / 返 修 单 等 ) 交 采购 组 ,由 采购 部 会 同 品质 部 取证 并 通知 供应 
商 , 赔 偿 费 用 按 本 标准 计算 后 ,以 “不 合格 品 处 理 通知 单 ” 形 式 书面 向 供应 商 提 出 索赔 。 

5.7.1.2 在 进货 检验 时 发 现 不 合格 品 , 由 品质 部 以 “不 合格 品 通知 单 ” 形 式 通 知 采购 组 , 采 
购 组 根据 生产 情况 作 退 货 .让 步 接收 .返工 .返修 等 处 理 , 并 根据 本 标准 计算 赔偿 费用 。 

5.7.1.3 所 有 不 合格 通知 或 反馈 单 必须 在 1 个 工作 日 内 提交 采购 组 ,并 保留 相关 实物 .证 

5. 7. 2 供 方 在 接 到 质量 索赔 单 后 ,如 有 异议 应 在 2 个 工作 日 内 提出 ,并 与 采购 部 协商 , 否 
则 视 作 同意 处 理 。 

5.7. 3 供 方 对 质量 判定 有 异议 时 ,可 书面 向 采购 部 提出 ,由 采购 部 癌 公 司 品 质 部 申请 重新 
判定 ,必要 时 会 同 供 应 商 一 起 进行 。 

5.7.4 不 合格 品 通知 单 由 采购 业务 经 办 人 提出 ,营销 部 经 理 审 核 , 总 经 理 批准 ,并 经 供 方 
签名 确认 后 生效 。 

5.7.5 对 5.3.3 条 (2)(3) 款 不 合格 品 减免 索赔 ,由 采购 业务 经 办 人 提出 ,营销 部 经 理 审批 
生效 。 





5. 8 质量 索赔 结算 

经 办 理 完毕 的 不 合格 品 通知 单 , 正 本 原件 交 财务 部 保管 ,采购 部 以 复印 件 存档 。 
所 有 质量 赔款 在 货款 中 扣除 ,财务 部 开具 17 只 增值 税 发 票 。 

6. 质量 记录 

6. 1 不 合格 品 处 理 通知 单 。 


6. 2 不 合格 品 减 免 索赔 通知 单 。 


质量 保证 协议 范例 


甲 方 : 某 电 器 有 限 公司 
乙方 : 
乙方 为 甲 方 提供 SW 产品 用 的 








双方 本 着 “互惠 互利 、 共 同 发 展 ” 的 原则 ， 为 确保 产品 质量 的 稳定 和 提高 ， 
特 签订 本 协议 。 


、 乙 方 为 甲 方 提供 的 





双方 签订 
甲 方 提供 的 技术 标准 
3. 甲 方 提供 的 图 纸 
4. 其 他 补充 要 求 
二 、 乙 方 对 出 三 的 产品 应 对 以 下 项 目 ， 





质量 应 满足 以 下 部 分 或 全 部 要 求 。 
1. 
2 























进行 全 程 把 关 ， 每 批 产品 并 向 甲 方 提供 “〈 用 打 V/ 的 方法 选取 ): 
( ) 检验 合格 合格 证 

(”) 检测 报告 

( ) 有 关 检 验 原始 记录 

(”) 型 式 试验 报告 (每 年 ) 


三 、 甲 方 对 乙方 提供 的 产品 质量 验收 ， 采 用 全 数据 检验 或 抽样 检验 两 种 方法 。 


1. 全 数 检验 ， 不 合格 率 〈Pi ): 
2. 抽样 检验 : 
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抽样 方案 : 

合格 质量 水 平 : 

抽样 检验 批 不 合格 率 〈P2 ) : 。 

四 、 甲 方 对 乙方 产品 不 合格 品 的 统计 范围 ， 应 为 甲 方 进 厂 检 验 时 发 现 的 不 合 
格 品 、 生 产 过 程 中 发 现 的 不 合格 品 和 售后 发 现 的 不 合格 品 的 总 和 。 

五 、 产 品 进货 检验 全 数 检验 不 合格 率 (Pi ) 和 抽样 检验 批 次 不 合格 率 (Ps) 
的 计算 方法 。 




















1. 全 数 检 验 

”_ 进 厂 检 验 判 定 的 不 合格 品 数 、，、， 

交 验 产品 总 批 数 。 X100% 
2. 抽样 检验 
季度 抽查 不 合格 批 数 

PP 一 ”季度 抽查 总 批 数 “ 久 100 儿 
六 、 产 品 进 厂 验收 的 检验 判定 依据 为 ; 
七 、 质 量 保 证 。 


1. 乙方 应 按 甲 方 的 要 求 ， 并 参照 ISO 9000 系列 标准 建立 并 保持 文件 的 质量 
体系 ， 不 断 提高 质量 保证 能 力 。 

2. 甲 方 在 需要 时 确认 乙方 提供 的 产品 在 制造 过 程 中 的 质量 保证 体系 及 质量 
保证 的 实施 状况 时 ， 征 得 乙方 同意 后 可 进入 乙方 进行 质保 体系 调查 。 

3. 如 果 乙 方 将 甲 方 所 需 的 产品 全 部 或 部 分 委托 给 第 三 方 制造 时 ， 甲 方 有 权 
提出 进入 第 三 方 调查 其 质量 保证 能 力 ， 乙方 应 予 积极 协助 。 

八 、 为 促进 乙方 的 产品 质量 稳定 和 提高 ， 甲 方 根据 双方 确认 属 乙方 质量 责任 
的 不 合格 品 时 ,采取 以 下 经 济 措施 。 

1. 被 判 为 整 批 不 合格 的 产品 应 及 时 通知 乙方 ， 经 甲 方 作出 可 否 回 用 的 判定 。 
被 判 为 可 回 用 的 产品 需 办 理 回 用 手续 并 按 降级 处 理 ， 甲 方 将 扣除 该 批 产品 总 价值 
的 ” %%;， 被 判 为 不 可 回 用 的 不 合格 品 甲 方 有 权 作 整 批 退 货 ， 并 收取 乙方 该 批 
产品 价值 的 % 作 检验 费 和 误工 费 。 

2. 合格 批 中 的 不 合格 品 甲 方 除 退 货 外 ， 还 收取 乙方 退货 价 的 儿 作 检 
验 费 与 误工 费 。 

3. 如 因 整 批 不 合格 退回 ， 乙 方 不 能 及 时 再 次 提供 合格 品 ， 甲 方 因此 停产 造 
成 的 一 切 损失 ， 乙 方 必 须 负 全 部 责任 。 

4. 乙方 为 甲 方 提供 的 产品 、 原 材料 、 零 配件 的 制造 工艺 发 生 改 变 时 ， 必 须 
事先 通知 甲 方 ， 征 得 甲 方 同意 ; 否则 由 此 造成 的 一 切 损失 由 乙方 承担 。 

5. 如 果 乙 方 产品 质量 连续 两 个 月 达 不 到 本 协议 规定 的 质量 水 平 ， 或 发 生 重 
大 质量 问题 ， 除 执行 本 协议 的 有 关 条 款 外 ， 甲 方 有 权 减 少 乙 方 的 供 货 量 或 终止 合 


同 ， 取 消 定点 资格 。 
九 、 因 乙方 提供 的 供品 出 现 质量 问题 造成 重大 事故 ， 按 国家 质量 法 处 理 。 
十 、 其 他 补充 条 款 














十 一 、 当 甲 、 乙 双方 认为 协议 条 款 需要 变更 时 ， 由 双方 协商 重新 签订 协议 。 
十 二 、 本 协议 未 签 事宜 ， 由 双方 共同 协调 解决 。 
十 三 、 本 协议 一 式 四 份 ， 各 执 两 份 ， 经 双方 签字 盖 章 后 生效 。 


产品 (服务 ) 品 质保 证 协议 





乙方 : 


1. 范围 

甲乙 双方 本 着 真诚 合作 、 共 同 发 展 的 目的 ,为 了 保证 乙方 向 甲 方 提供 高 品质 的 产品 和 服 
务 ,满足 甲 方 的 品质 要 求 , 避 免 因 产品 品质 或 服务 问题 造成 损失 ,双方 在 乙方 供 货品 质 要 求 方 
面 达成 一 致 共识 ,经 双方 友好 协商 签订 本 协议 。 

本 协议 适用 于 所 有 乙方 对 甲 方 进行 供 货 产 品 。 

本 协议 经 双方 法 定 代表 人 或 委托 代理 人 (委托 代理 人 乙方 是 品质 或 销售 负责 主管 领导 ,四 
方 是 品质 主管 或 更 高 层 领导 ) 签 字 . 盖 章 之 日 起 生效 (除非 重新 签订 新 的 协议 ) ,双方 各 执 一 份 ， 
效力 相同 ,适用 于 采购 合同 签订 。 


乙方 应 依据 本 协议 及 采购 合约 之 具体 要 求 ,严格 进行 有 效 的 合同 评审 。 若 有 任何 品质 疑 
间或 不 明确 之 处 ,请 及 时 与 甲 方 对 应 接口 人 员 取 得 联系 以 得 到 书面 确认 ,任何 口头 协议 甲 方 均 


不 于 承认 。 
如 甲 乙 双 方 在 执行 本 协议 出 现 分 歧 时 ,双方 愿意 接受 甲 方 所 在 地 人 民法 院 的 仲裁 。 
2. 引用 标准 
双方 车 在 以 下 标准 出 现 更 改 应 以 受 控 文件 的 形式 及 时 通知 对 方 。 


Ts 











注 : 标 准 类 别 选择 国家 标准 ,行业 标准 .国际 标准 , 甲 方 企 标 ,乙方 企 标 。 
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3.1 产品 的 一 致 性 ; 指 批 产 品 之 间 在 原材料 ,工艺 .生产 设备 一 致 性 基础 上 保证 与 认定 样 
品 或 小 批量 在 外 观 ,性 能 和 可 靠 性 方面 表现 出 的 一 致 性 ,特别 在 不 可 量化 测量 的 指标 方面 应 保 
证 产品 的 一 致 性 。 
3. 2 交 货 批 :每 个 代码 、 每 个 合同 号 、 每 次 交 货 计 一 个 交 货 批 。 
3. 3 批 不 合格 : 某 个 代码 .合同 号 交 货 批 产品 品质 不 符合 本 协议 任意 条 款 要 求 , 并 属于 乙 
方 责任 , 则 判定 为 批 不 合格 。 
4. 产品 性 能 、 可 靠 性 品质 要 求 
4.1 乙方 承诺 ,所 提供 产品 性 能 、 可 靠 性 品质 符合 (可 多 选 ) : 
口 “加工 图 纸 ,资料 要 求 
相关 法 令 ,法 规 要 求 
名 称 /编号 ，: 
乙方 产品 企业 标准 (应 提供 甲 方 ) 要 求 :( 或 贸易 商 提 供 制 造 厂商 的 技术 手册 等 ) 
标准 文件 名 称 : 编号 : 
直接 引用 对 应 物料 的 国际 ,行业 ,国标 技术 标准 要 求 : 
标准 文件 名 称 : 编号 /版 本 号 : 
4.2 乙方 承诺 ,提供 产品 安全 性 ,可靠 性 符合 以 下 要 求 : 
(1) 
Cy 
(3) 


















































5. 外观 品质 ,包装 .标志 等 要 求 
“让 下 求 。 


2 产品 包装 、 标 志 等 要 求 。 
: et 总 应 严格 根据 产品 竺 点 制订 相应 的 包装 标 堆 ( 列 出 文件 名 称 : 
) 并 遵照 执行 ,以 保证 产品 规定 使 用 和 储存 期 内 ,达到 防 静电 、 防 湿 、 防 





震 、 防 霉 . 防 野蛮 装卸 等 标志 及 相关 保质 要 求 。 

5.2.2 产 品 外 包装 上 应 标明 ; 供 方 名 称 / 标 志 、 产 品 型 号 规格 ,内装 数 量 . 生 产 日 期 /批号 和 
定单 号 :每 个 最 小 包装 上 须 贴 外 标示 ,以 方便 甲 方 鉴别 追溯 ,内 包装 标示 与 外 包装 标示 类 同 : 单 
个 产品 上 也 应 有 厂家 独特 标识 (说 明 : hs 

5. 2.3 元 器 件 生产 批 次 标识 要 求 : 

5.2.3.1 所 有 元 器 件 应 明确 标明 生产 批 次 信息 , 即 在 元 器 件 内 、` 外 包装 上 表明 生产 日 期 
(格式 :以 年 .月 或 年 . 周 表 示 ,但 必须 明确 是 年 .月 或 年 . 周 ) ,而 非 交 付 日 期 ;不 同 生产 批 次 不 应 
混 装 。 

5. 2. 3.2 如 一 个 送 货 批 中 有 两 种 以 上 生产 批 次 ,应 在 送 货 单 或 外 包装 清单 上 明确 列 出 批 
pk 内 包装 内 只 能 是 一 个 生产 批 次 。 

5. 2. 3. 3 乙方 还 应 将 有 关 生 产 批 次 信息 代表 含义 形成 文件 提供 甲 方 (适用 时 )。 

例如 : 菜 供 方 的 批 次 信息 为 7140202”, 代 码 含 义 如 下 。 

(1) 第 一 位 符号 7” 一 一 生产 地 (工厂 ) 

(2) 第 二 ,三 位 符号 4” 一 一 年 份 (2014 年 ) 

(3) 第 四 ,五 位 符号 “02” 司 3 4 年 第 2 周 ) 








EE 位 符号 “02” 一 一 生产 班 别 (第 2 班组 ) 

. 产品 的 一 致 性 要 求 

6. 1 甲 方 向 乙方 批量 采购 新 产品 前 对 样品 进行 认定 ,乙方 应 出 示 由 权威 机 构 出 具 的 有 效 
的 检测 证 明报 告 。 

6.2 乙方 应 确保 批量 产品 品质 与 样品 品质 保持 一 致 性 ,必要 时 双方 可 封存 样品 ,如 双方 封 
样 后 发 生 的 品质 纠纷 ,应 以 样品 的 品质 要 求 为 准 。 

应 明确 以 下 过 程 要 求 : 


乙方 主要 关键 诛 材 料 (可 能 影响 产品 融 质 或 适用 性 ) 二 供 货品 牌 / 供 方 ， 














6.3 当 乙 方 在 开发 .设计 或 制造 (包括 关键 原材料 ) 等 过 程 出 现 重 大 更 改 ( 包 括 某 提 供 产 品 
停产 ) 时 ,应 以 书面 形式 及 时 (提前 3 个 月 ) 通 知 甲 方 确认 ,同时 应 给 出 产品 替代 说 明 及 下 一 阶 
段 的 供 货 计 划 ,否则 应 承担 相应 经 济 损失 。 

6. 4 乙方 定期 ( 口 每 月 ; 口 每 季度 ; 口 每 6 个 月 ; 口 每 12 个 月 ) 对 其 产品 进行 型 式 试验 和 可 
靠 性 评价 试验 并 将 试验 结果 呈送 甲 方 品质 部 。 同 时 ,每 个 交 货 批 产品 应 附 出 厂 常规 检测 报告 。 

6.5 乙方 应 按时 、 按 量 . 按 品质 要 求 完 成 样品 制作 ,小 批量 生产 ,否则 ,应 承担 可 能 出 现 的 
调 货 经 济 损失 

6.6 乙方 须 确保 所 提供 产品 之 品质 符合 甲 方 的 需求 ( 甲 方 所 采取 的 抽样 计划 为 MIL-STD- 
105E(ITD) ,AQL 为 :CRI=0.MAJ==0.25，MIN==0.65), 当 发 生产 品 品 质 异 常 时 .乙方 须 积极 
配合 甲 方 执行 换 货 、 全 检 等 应 急 措 施 ,否则 ,如 因此 而 导致 甲 方 生产 线 停 线 、 工 时 损失 ,延期 交 
货 等 状况 ,所 产生 的 一 切 损失 ,将 由 乙方 承担 。 

7 甲 方 验收 合格 不 能 免除 乙方 提供 可 接收 产品 的 内 在 品质 责任 ,也 不 能 排除 其 后 可 能 
出 现 产品 与 要 求 不 符合 导致 甲 方 拒 收 或 追究 乙方 责任 。 

6.8 乙方 所 提供 产品 生产 日 期 距 交 货 日 期 不 应 超过 半年 或 二 分 之 一 保质 期 ( 取 最 小 者 )， 
产品 名 称 : 

保质 期 ; ,储存 条 件 : 

6. 9 为 提高 合格 率 ,乙方 应 制订 并 实施 逐 级 内 控 标 准 ， 严格 执行 最 终 栓 验 和 试验 程序 和 /或 
库存 复查 程序 ,以 确保 交 货 品质 。 

6. 10 经 甲 方 承认 之 产品 ,乙方 如 进行 任何 变更 ,必须 事先 申请 经 甲 方 同意 ,并 经 甲 方 工程 
重新 承认 后 方 可 交 货 。 否 则 ,产生 任何 不 良 后 果 , 将 由 乙方 承担 。 为 维护 甲 方 权 益 , 甲 方 保留 
对 违反 此 项 而 进行 经 济 处 罚 的 权利 。 

7. 技术 .品质 保证 体系 要 求 

7.1 乙方 应 建立 适宜 ,有效 的 品质 保证 体系 和 技术 管理 体系 .在 品质 保证 体系 方面 应 符合 
ISO 9000 质量 管理 体系 认证 要 求 。 

7.2 甲 方 将 按 年 度 稽查 计划 对 乙方 技术 .品质 保证 体系 进行 核实 ,必要 时 增加 即时 审查 ， 

方 应 提供 有 关 资 格 认 定 的 文件 和 资料 。 
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8. 退货 (包括 维修 ,更换 等 ) 

8. 1 乙方 所 提供 产品 不 符合 本 协议 中 的 任 一 条 款 或 规定 品质 要 求 , 甲 方 可 提出 退货 ,乙方 
应 当 接 受 并 承担 由 此 带 来 的 损失 。 

8.2 乙方 承诺 ,定货 后 可 提供 总 量 的 。” _% 货 品 作为 维修 的 更 换 备品 ,存放 甲 方 处 以 备 维 
修 。 不 影响 用 户 使 用 。 

8.3 当 乙 方 所 提供 货品 在 甲 方 被 判定 为 拒 收 时 ,乙方 必须 于 7 天 内 至 甲 方 办 理 退货 手续 ， 
将 货品 运 回 , 和 否则 , 甲 方 可 任意 处 置 该 批 货品 ( 含 报废 等 ) 。 

9. 服务 

9. 1 乙方 承诺 ,可 以 提供 技术 支持 主要 方式 和 内 容 : 
口 当 甲 方 选用 乙方 品牌 产品 时 ,乙方 应 及 时 提供 甲 方 相关 技术 支持 。 
甲 方 技术 认证 工作 所 需 乙 方 相关 产品 技术 资料 .品质 证 实 资 料 等 信息 ,乙方 应 无 偿 提 供 。 
对 甲 方 提出 的 技术 支持 及 培训 方面 的 需求 ,乙方 应 在 4 小 时 内 响应 。 
乙方 为 甲 方 设置 的 技术 支持 及 服务 解答 热线 电话 为 : ;联系 人 为 : 

9.2 当 乙 方 产品 于 甲 方 出 现 品质 问题 时 ,乙方 必须 积极 配合 处 理 , 须 在 4 小 时 内 响应 ( 紧 
急 措 施 ) ,并 在 1 个 工作 日 内 回复 改善 对 策 。 

10. 对 出 现 供 货 、 品 质 或 服务 问题 向 乙方 的 索赔 和 处 罚 标准 


























10. 1 乙方 必须 按照 甲 方 规定 之 包装 方式 进行 包装 及 标示 ,如 出 现 包 装 不 符 者 , 甲 方 扣除 
当 批 货款 的 _ 狼 作 为 额外 管理 补偿 。 

10.2 乙方 所 提供 货品 如 在 甲 方 出 现 品质 问题 ,而 甲 方 急需 使 用 ,并 经 甲 方 MRB 评审 为 甲 
方 厂 内 加 工 /挑选 时 , 甲 方 将 以 __ 元 /小 时 ,自己 方 当月 货款 中 扣 取 甲 方 损失 工时 费 。 


10. 3 当 同 一 品质 问题 ( 含 1QC 批 退 及 甲 方 后 流程 投诉 ) 在 甲 方 半年 内 ( 自 第 一 次 开始 统 
计 ) 出 现 3 次 以 上 时 , 甲 方 将 自 第 四 次 开始 ,每 次 罚款 元 。 

10.4 乙方 所 提供 货品 连续 两 月 于 甲 方 IQC 检验 中 ,不 合格 批 率 超过 ” % 时 , 甲 方 将 酌 
情 处 以 ”一 元 罚金 ,并 自己 方 货款 中 扣除 。 

10.5 针对 甲 方 所 发 出 之 纠正 报告 ,乙方 必须 按 规 定 及 时 响应 及 回复 。 未 按时 回复 一 次 ， 
罚款 50 元 RMB; 拒 不 回复 一 次 ,罚款 元。 

10. 6 乙方 应 确保 其 产品 之 内 在 品质 ,如 因 乙 方 产品 品质 问题 ,造成 甲 方 制程 返工 .客户 退 
货 或 客户 索赔 ,所 发 生 之 一 切 损失 将 由 乙方 承担 , 且 甲 方 保 留 对 乙方 进行 经 济 处 罚 之 权利 。 

10.7 对 乙方 任何 以 次 充 好 ,在 提供 甲 方 资料 上 弄虚作假 或 单方 面 擅自 变更 已 经 甲 方 承认 
产品 之 行径 , 甲 方 均 理解 为 商业 欺诈 ,一 经 发 现 ,乙方 应 接受 至 少 。 元 的 扣 款 作为 甲 方 的 风 
险 补偿 。 

10. 8 针对 甲 方 所 反馈 之 品质 问题 ,乙方 必须 积极 改善 ,如 乙方 确 有 能 力 改善 ,不 可 以 消极 
推 委 .或 以 涨 价 . 拒 不 交 货 相 威 胁 (或 实质 上 涨 价 或 拒 不 交 货 ) ,否则 ,每 发 生 一 次 ,乙方 应 接受 
自 其 货款 中 扣除 至 少 。”_ 元 作为 补偿 。 

10. 9 对 于 甲 方 要 求 提供 之 品质 检测 报告 /其 它 技 术 资料 ,乙方 必须 及 时 如 实 提 供 , 和 否则 ， 
每 未 按 规定 提供 一 次 ,处 罚 元。 

10. 10 针对 违反 本 协议 之 其 它 条 款 , 而 在 此 条 款 未 予以 说 明 者 , 甲 方 将 酌情 追究 乙方 之 违 
约 责任 。 8 

11. 供 方 更 名 管理 

“ 供 方 名 称 、 合 同名 称 、 开 票 名称 ” 三 者 必须 一 致 ! 





供 方 名 称 不 得 变更 ,特殊 情况 需要 变更 , 供 方 必须 提前 书面 知 会 甲 方 ,上 且 供 方 在 此 承诺 更 
名 手续 完全 符合 国家 法 律 ,法规 要 求 ,以 及 由 此 引起 责任 供 方 应 全 部 承担 ,同时 供 方 应 向 甲 方 
缴 交 必需 的 风险 赔偿 金 。 

更 名 后 公司 应 履行 旧 公 司 曾经 对 我 公司 的 一 切 责 任 和 义务 。 

12. 本 协议 的 更 改 

甲 方 可 以 根据 自己 对 品质 改进 的 要 求 随时 同 乙 方 协商 增加 品质 要 求 内 容 或 修改 品质 指 
示 。 更 改 内 容 附 于 本 协议 之 后 。 本 协议 是 采购 合同 一 部 分 ,与 所 订 采 购 订 单 同 时 生效 。 


签订 双方 签字 盖 章 : 

甲 方 : 乙方 : 

〈 盖 章 ) ( 盖 章 ) 

委托 代理 人 (签字 ) : 委托 代理 人 (签字 ) : 
联系 方式 : 联系 方式 : 

签订 日 期 : 签订 日 期 : 


第 十 章 ”采购 结算 与 付款 管理 制度 


一 、 采 购 货物 ( 工程 劳务 ) 合同 、 付 款 及 发 票 管理 制度 


采购 货物 (工程 劳务 ) 合 同 、 付 款 及 发 票 管理 制度 

1. 目的 

为 规范 公司 各 类 采购 货物 (工程 劳务 ) 合 同 、 付 款 及 采购 (或 劳务 ) 发 票 的 管理 ,结合 公司 实 
际 情况 ,制订 本 制度 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 采购 业务 。 公 司 各 类 采购 业务 .工程 劳务 业务 按 实际 情况 不 同 分 以 下 几 种 情 
况 处 理 : 

(1) 预 付款 业务 。 

(2) 货 到 付款 业务 。 

(3) 以 货 易 货 业 务 。 

3. 管理 规定 

3. 1 财务 对 合同 管理 规定 


公司 各 类 货物 采购 及 工程 劳务 业务 均 需 签订 合同 (对 于 零星 办 公用 品 的 采购 ,价值 在 _ 


元 以 下 的 , 赁 经 部 门 经 理 核 准 的 采购 计划 单 进行 采购 ,不 需 订 合同 ) ,具体 规定 如 下 : 

3.1. 1 合同 的 签订 及 审批 

3. 1. 1. 1 采购 业务 合同 :公司 生产 用 各 类 材料 物资 及 固定 资产 的 采购 合同 的 签订 应 由 供 
应 部 采购 业务 经 办 人 经 根据 经 批准 的 “采购 计划 单 ” 及 “采购 合同 价格 申报 单 ” 进 行 。 
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“采购 计划 单 ”“ 采 购 价 格 申报 单 ” 及 “采购 合同 " 按 采 购物 资 属性 及 价值 不 同 由 相应 的 领 

(1) 正 常生 产 用 直接 原 辅 材料 及 机 物料 等 低 值 易 耗 品 采 购 由 分 管 副 总 批准 。 

(2) 技 术 改 造 .设备 等 固定 资产 采购 ,采购 价值 “万 元 以 下 的 由 分 管 副 总 批准 ,超过 
万 元 的 由 董事 长 (总 经 理 ) 批 准 。 

(3) 对 于 设立 最 低 库存 量 的 材料 物资 ,由 供应 部 提出 《采购 计划 单 》 经 保管 员 核实 库存 报 分 
管 副 总 批准 后 实施 采购 。 

3. 1.1.2 工程 劳务 业务 合同 :公司 所 有 工程 建设 及 设备 安装 ,保暖 ,维修 等 接受 劳务 业务 ， 
应 提前 签订 工程 劳务 合同 及 工程 预算 表 。 合同 额 在 万 元 以 下 的 由 分 管 副 总 批准 ,超过 
万 元 的 工作 劳务 合同 由 总 经 理 批准 。 

3. 1.2 合同 内 容 填写 要 求 

合同 内 容 应 按 规范 格式 内 容 完 整 填写 ,合同 中 要 特别 约定 发 票 事 项 (采购 业务 需 分 增值 税 
专用 发 票 与 增值 税 普 通 发 票 ,接受 劳务 需 取得 本 公司 主管 税务 机 关 许 可 的 劳务 发 票 ,并 注 明 出 
有 具 时 限 为 收 货 后 1 个 月 内 寄 达 )、 详 细 品 名 规格 单价 .结算 方式 .结算 时 限 .费用 承担 及 供应 商 
(服务 商 ) 账 号 信息 等 内 容 。 

3. 1.3 合同 的 报 送 及 执行 

(1) 合 同 报 送 : 各 类 采购 及 工程 劳务 合同 由 公司 各 分 管 业务 责任 人 负责 签订 , 报 分 管 领 导 
核准 后 由 业务 经 办 人 将 生效 的 合同 报 送 一 份 到 财务 部 材料 会 计 处 存 ; 同 时 实施 采购 。 

(2) 合 同 执行 :所 有 采购 合同 业务 均 应 由 供应 部 实施 采购 ,劳务 合同 由 工程 设备 部 执行 实 
施 ,对 于 特殊 情况 下 经 总 经 理 特 批 的 采购 (工程 劳务 ) 业 务 除外 。 财 务 部 将 按 合同 约定 执行 付 
款 事宜 ,款项 支付 与 否 及 支付 方式 原则 上 按 合 同 规定 正常 办 理 。 在 付款 时 , 除 支 付 财务 账面 
应 付 账 款 外 ,在 提交 用 款 申 请 的 同时 还 应 附 有 合同 ,对 一 次 签订 合同 .同一 价格 多 次 进货 的 ， 
在 第 一 次 进货 时 发 票 要 附 合同 ,在 以 后 价格 不 变 的 业务 发 票 后 可 不 附 合 同 ,但 要 在 价格 发 生变 
化 时 的 第 一 笔 业 务 发 票 后 附 有 供 货 方 的 调价 函 (各 类 包装 材料 采购 业务 ,供应 部 采购 员 应 于 每 
月 5 目前 报 一 份 经 董事 长 批准 的 按 不 同 供应 商 分 材质 .规格 十 列 的 各 类 包装 材料 采购 价格 表 
交 财 务 部 , 作 审核 采购 价格 之 参考 依据 。 月 中 如 有 变化 应 及 时 列表 经 董事 长 批准 后 报 至 财务 
部 备案 )。 

(3) 财 务 部 不 受理 涂改 及 未 经 公司 董事 长 (总 经 理 ) 或 有 权 签字 副 总 经 理 签 批 的 合同 。 

3. 2 付款 管理 规定 

3.2. 1 采购 (往来 ) 付 款 业 务 流程 图 :业务 经 手 人 持 用 款 申请 ( 含 附 件 ) 一 财务 部 往来 会 计 
核实 一 申请 人 分 管 领导 签字 一 财务 负责 人 签字 一 董事 长 (总 经 理 ) 签 批 ~ 财 务 出 纳 员 付款 。 

(1) 所 有 因 采 购 货物 、 接 受 劳务 的 付款 业务 均 需 凭 经 核准 的 “用 款 申请 ”付款 。“ 用 款 申请 ” 
由 业务 经 办 人 出 具 ,经 财务 部 往来 会 计 、 部 门人 负责 人 及 分 管 领导 审核 , 报 财 务 及 总 经 理 审批 后 ， 
按 财务 管理 制度 规定 手续 办 理 付 款 事宜 。 

(2) 各 采购 业务 经 办 人 员 应 对 所 提交 的 用 款 申 请 中 列 示 的 收 款 人 信息 及 账号 的 真实 性 , 准 
确 性 负责 ,如 因 提 供 收 款 人 信息 不 真实 造成 财务 误 付 款 , 给 公司 带 来 经 济 损失 的 ,由 采购 业务 
责任 人 承担 责任 ; 因 用 款 申请 中 收 款 人 账号 信息 错误 造成 退 汇 .退票 的 ,该 笔 业务 金融 机 构 手 
续费 由 业务 责任 人 个 人 承担 ,由 此 造成 的 误工 误 产 及 一 切 后 果 由 业务 责任 人 承担 。 

(3) 所 有 付款 业务 的 用 款 申请 单 , 除 第 一 次 付款 的 新 增 供应 商 外 , 均 需 由 业务 经 办 人 到 财 
务 部 往来 会 计 处 查询 并 填写 与 收 款 单位 账面 往来 余额 情况 后 方 可 继续 下 一 流程 环节 。 





(4) 业 务 经 办 人 在 申请 正常 业务 付款 时 需 持 “用 款 申 请 ? 依 上 述 签 批 流 程 图 顺序 依次 履行 
签字 手续 ,如 因 董 事 长 出 差 不 能 及 时 签 批 的 ,经 财务 负责 人 签 批 后 付款 ;如 属 特殊 业务 付款 , 则 
由 业务 部 门 负责 人 ,董事 长 签 批 ,最 后 交 财 务 负责 人 审核 后 付款 。 

(5) 出 纳 员 在 接 到 业务 经 办 人 交 来 的 经 财务 负责 人 或 董事 长 总 经 理 批准 付款 的 用 款 申 请 
时 , 按 实际 批复 的 付款 金额 及 付款 方式 付款 ,如 果 批 复 付款 栏 及 批复 付款 方式 栏 为 空 的 , 按 申 
请 付款 金额 及 付款 方式 办 理 付款 手续 。 

3. 2. 2 预付 款 业务 :无 特殊 情况 , 除 采 购 生 产 急需 材料 业务 外 ,其 他 预付 款 业 务 在 未 结算 
总 货款 或 工程 款 前 ,不 得 预付 全 部 价款 。 

预付 款 业 务 流程 图 :业务 经 手 人 持 用 款 申 请 ( 含 合同 采购 计划 单 等 附件 ) 一 财务 部 往来 会 
计 核 填 账 面 往来 余额 一 分 管 领导 签字 一 财务 负责 人 签字 一 董事 长 (总 经 理 签 字 ) 一 财务 出 纳 员 
付款 。 

(1) 预 付款 业务 付款 手续 :业务 经 办 人 员 出 具 经 分 管 经 理 、 财 务 经理 及 总 经 理 、. 董 事 长 批准 
的 用 款 申 请 附 合同 书 ,采购 计划 单 , 到 财务 办 理 支付 款项 手续 。 

(2) 对 于 预付 货款 的 经 济 业务 ,各 物资 采购 及 工程 劳务 部 门 必须 慎重 把 关 , 确 保 与 供应 商 
业务 关系 良好 ,合同 正常 执行 。 对 于 财务 账面 "应 付 账 款 "中 连续 半年 出 现 未 发 生变 化 负数 金 
额 的 业务 单位 ,由 各 物资 采购 部 门 业务 经 办 人 负责 将 款项 追 回 ,以 避免 公司 利益 受到 损失 ( 预 
付 工程 款 不 在 此 内 ) 。 

3. 2. 3 货 到 付款 业务 :原则 上 必须 先 取 得 发 票 再 付款 ,但 在 不 超出 财务 规定 的 到 票 时 间 内 
付款 的 , 按 《 财 务 管理 制度 一 货币 资金 及 承兑 汇票 管理 制度 ) 中 的 付款 规定 办 理 。 具 体 如 下 : 

货 到 付款 流程 图 :业务 经 手 人 持 用 款 申请 ( 含 附件 ) 一 财务 部 往来 会 计 核 填 应 付款 余额 一 
分 管 领导 签字 一 财务 负责 人 签字 一 董事 长 (总 经 理 签字 ) 一 财务 出 纳 员 付 款 

(1) 对 货 到 付款 ,发 票 未 到 的 规定 : 对 于 货 到 入 库 .发 票 未 到 , 需 按 合 同 付款 的 ,由 业务 经 办 
人 出 具 用 款 申 请 , 报 材料 会 计 在 付款 申请 单 上 标示 验收 入 库 单 号 或 临时 收 料 单 号 ( 注 :入 库 单 必 
须 在 付款 之 前 传达 材料 会 计 处 ) ,及 货款 金额 ,并 附 “ 采 购 合 同 "。 材 料 会 计 签 名 确认 后 报 财务 负 
责 人 审 签 、 董 事 长 核准 后 付款 。 对 于 含量 待 检 的 ,原则 上 在 未 办 理 入 库 手续 前 ( 即 人 库 单 未 传 
达 财 务 前 ) ,财务 部 不 受理 该 笔 业务 付款 ,特殊 情况 确 需 付款 的 需 总 经 理 特 批 (由 财务 认定 )。 

(2) 对 货 到 已 验收 .发票 已 到 要 求 付款 的 ( 即 账面 应 付款 ) : 货 到 验收 入 库 , 相 关 单据 传递 手 
续 已 完毕 ,并 收 到 该 笔 业 务 发 票 的 ,要 求 该 笔 业 务 经 手 人 对 发 票 的 内 容 ( 货 物 数量 、 价 格 、 金 额 ) 
进行 审核 ,参照 该 业务 人 库 单 及 合同 等 进行 核对 ,确认 无 误 后 在 发 票 右 下 角 签 章 确认 ,将 发 票 
附 入 库 单 等 单据 交 财 务 部 ,并 按 规定 出 具 用 款 申 请 , 交 财 务 部 办 理 付 款 手续 :材料 会 计 核 填 账 
面 应 付 该 供应 商 款项 金额 ,申请 部 门 负责 人 签字 、 财 务 负责 人 审 签 、 董 事 长 核准 后 付款 。 

(3) 支 付 账面 应 付款 :对 于 支付 账面 应 付款 的 业务 ,由 业务 经 办 人 开具 用 款 申 请 单 , 填 明 申 
请 支付 金额 ,到 财务 部 往来 会 计 处 核 填 账 面 应 付 金 额 ,经 财务 负责 人 审核 ,总 经 理 董事 长 签字 
批准 后 方 可 交 出 纳 员 办 理 付款 手续 。 

3. 3 付款 方式 及 收据 的 取得 要 求 

付款 方式 主要 有 现金 ,银行 电汇 、 转 账 支票 .银行 承兑 汇票 等 ,为 了 规范 开支 的 管理 ,防止 
产生 不 必要 的 损失 和 纠纷 ,款项 的 支付 主要 以 银行 付款 或 银行 承兑 汇票 付款 为 主 , 原 则 上 超过 
万 元 的 业务 或 经 常 性 的 供应 商 款项 均 以 银行 电汇 ,转账 支票 或 承兑 汇票 支付 ,无 特殊 情况 
的 均 不 能 支付 现金 。 对 于 付出 的 款项 原则 上 均 应 取得 收 款 方 的 收 款 收据 ,具体 付款 方式 及 相 
关 要 求 如 下 : 








汝 查 出 惑 守 潭 部 绒 | | 避 3 


Je 
xs 可 


3. 3. 1 现金 付款 :对 于 确 需 以 现金 支付 的 业务 ,在 业务 经 办 人 员 交 来 的 经 相关 人 员 审 核 及 
总 经 理 批准 的 用 款 申请 后 , 视 其 具体 情况 分 别处 理 : 

(1) 收 款 人 派 人 上 门 收 款 的 ,公司 业务 经 办 人 员 ( 指 采购 员 ) 对 来 人 身份 进行 确认 ,财务 部 
出 纳 员 验 证 来 人 持 有 的 对 方 业 务 单位 开具 并 加 盖 行 政 公 章 的 介绍 信 或 对 方 业务 单位 传真 加 盖 
行政 公章 或 财务 公章 的 委托 收 款 证 明 ( 传 真 件 证 明 中 需 注 明 来 人 姓名 、 身 份 证 号 、 委 托 事项 ,并 
注 明 “本 传真 件 与 原件 内 容 一 致 ,具有 法 律 效力 "字样 ) ,经 确认 无 误 的 ,再 办 理 支 付 手 续 在 收 款 
人 点 验 货 款 无 误 后 ,直接 开具 收 款 收 据 后 交 出 纳 员 。 收 款 人 要 在 收 款 凭据 上 注 明 “ 收 蒜 人 : 刘 
Xx xX” 字样 ,并 由 出 纳 员 填 写 该 收 款 人 的 身份 证 号 ,特殊 情况 下 经 批准 后 可 不 需 填 写 收 款 人 身 
份 证 号 。 

(2) 如 果 是 要 求 公司 将 款项 汇 入 收 款 人 ( 指 业 务 单位 ) 指 定 卡号 (或 业务 经 办 人 提供 的 收 款 
人 卡号 ) 的 业务 ,在 汇款 前 由 公司 业务 经 办 人 人 负责 提供 收 款 人 出 具 的 收 款 账 号 、 户 名 并 加 盖 盖 
有 财务 童 (或 公章 ) 及 收 款 方 经 办 人 签字 羡 章 的 “ 收 款 信息 确认 函 ” 传 真 件 , 确 认 函 要 求 注 明 “本 
传真 件 与 原件 内 容 一 致 ,具有 法 律 效力 ”字样 。 财 务 部 收 到 符合 要 求 的 确认 函 传真 件 并 经 公司 
业务 经 办 人 签字 确认 后 , 方 可 汇款 。 在 办 理 完 汇款 手续 , 收 款 人 在 确认 款项 收 到 后 ,由 公司 业 
务 经 办 人 负责 :当日 内 将 收 款 人 开具 的 此 笔 现金 业务 的 收 款 据 的 传真 件 交 至 公司 财务 部 ,并 在 
汇款 日 起 7 日 内 (以 银行 业务 单 时 间 为 准 计算 起 始 时 间 ) ,将 收据 原件 交 至 公司 财务 部 。 对 于 
没有 经 过 审批 或 有 关 人 员 越 权 审 批 的 付款 业务 ,出 纳 员 不 予 受理 。 为 控制 公司 资金 风险 ,财务 
部 对 手续 不 全 或 有 疑问 的 现金 打卡 付款 业务 有 权 拒 付 。 现 金 打 卡 手续 费 由 收 款 方 承 担 , 特 殊 
情况 经 董事 长 批准 的 除外 。 

(3) 公 司 派 人 带 现金 外 出 采购 业务 : 除 零星 办 公用 品 及 低 值 易 耗 品 外 的 现金 ,采购 金额 在 


_ 元 以 上 的 材料 采购 业务 , 需 由 总 经 理 批准 。 由 采购 业务 经 办 人 提出 用 款 申请 ,经 核准 后 到 


财务 办 理 现金 借款 手续 (借款 人 应 为 采购 业务 经 办 人 指定 的 公司 员工 ) ,无 特殊 情况 超 __ 元 
的 采购 业务 不 得 以 此 种 方式 进行 采购 。 

(4) 对 于 正常 采购 (或 劳务 ) 业 务 付款 , 因 相关 申请 部 门 计划 不 到 位 、 不 及 时 ,导致 原 可 以 
电汇 或 承兑 汇票 支付 的 款项 ,而 需要 财务 部 以 现金 打卡 方式 加 急 支 付 的 ,财务 部 有 权 拒绝 ， 
对 于 董事 长 特 批 的 此 种 情况 下 的 付款 ,在 保证 手续 完备 ,所 支付 款项 安全 的 前 提 下 ,付款 手 
续费 由 业务 经 办 人 ( 即 付款 申请 人 ) 承 担 , 如 果 造 成 资金 损失 的 ,还 要 由 业务 经 办 人 承担 相应 
损失 。 

3. 3. 2 银行 电汇 付款 :财务 部 凭 业务 经 办 人 出 具 的 经 核准 无 误 的 用 款 申 请 中 列 示 的 收 款 
人 信息 办 理 电汇 付款 业务 。 银 行 电 汇 付款 可 暂 不 要 对 方 出 具 收 据 , 但 对 同一 供应 商 , 既 有 现金 
付款 .又 有 银行 付款 业务 的 ,原则 上 ,只 要 对 方 收 款 ,就 要 出 具 收 款 据 。 

退 汇 重 办 业务 :是 指 银 行 已 办 理 电汇 付款 手续 , 因 收 款 人 信息 填写 有 误 或 其 他 原因 ,造成 
正常 电汇 付款 业务 退 汇 ,需要 重新 办 理 付款 的 。 退 汇 重 办 业务 按 以 下 几 种 情况 处 理 : 

G1) 收 款 单位 提供 收 款 信息 有 误 的 ,由 业务 经 办 人 负责 重新 出 具 用 款 申请 办 理 付款 。 

(2) 公 司 采购 (或 劳务 ) 业 务 经 办 人 工作 失误 造成 退 汇 的 ,由 责任 人 在 退 汇 单 上 签名 确认 ， 
并 由 经 办 人 提供 准确 信息 ,重新 办 理 汇 款 , 同 时 该 退 汇 业务 的 原 付 款 手 续费 由 责任 人 承担 。 

(3) 出 纳 员 个 人 工作 失误 退 汇 的 ,由 出 纳 员 据 退 汇 单 重新 填 制 电汇 单 办 理 汇款 ,同时 , 原 汇 
款 手 续费 由 出 纳 员 个 人 承担 。 

(4) 因 银行 间 业 务 划 转 不 成 功 或 其 他 非 公 司 可 控 原 因 造 成 正常 电汇 付款 退 汇 的 ,由 出 纳 员 
在 第 一 时 间 内 报 分 管 领导 核 销 原 电 汇 退 汇 单据 并 重新 办 理 付款 。 





3. 3. 3 承兑 汇票 付款 

(1) 对 于 付出 的 承兑 汇票 ,原则 由 收 款 单位 派 人 上 门 收取 ,经 财务 部 出 纳 员 确 认 无 误 的 ,再 
办 理 支付 手续 ,在 来 人 对 所 收 承 兑 汇票 验 查 无 误 后 ,开具 加 盖 收 款 单位 财务 专 章 的 收据 交 出 纳 
员 ( 其 他 签字 手续 参照 货币 资金 付款 业务 ) ,上 且 本 公司 业务 经 办 人 要 在 相应 的 原始 付款 凭证 上 
签字 确认 。 

(2) 如 收 款 单位 派 人 上 门 收 款 , 且 来 人 未 带 收 款 据 的 ,经 财务 部 出 纳 员 对 来 人 身份 确认 无 
误 后 ,再 办 理 付款 手续 ,在 来 人 对 所 收 承 兑 汇票 验 查 无 误 后 ,开具 收 条 (可 由 收 款 人 在 收 条 上 注 
明 “ 收 据 原件 到 后 此 收 条 自动 转 作 附件 ”, 并 在 收 条 上 填写 EMS 特快 专递 单 号 , 注 明 “ 以 收 款 方 
实际 收 到 此 特快 件 为 开具 收据 之 依据 ”) ,签字 盖 手 印 ,财务 部 经 办 人 当 收 款 人 面 将 汇票 装 袋 以 
EMS 特快 邮寄 给 收 款 单 位 。 

(3) 如 收 款 人 不 能 上 门 收 款 , 需 以 邮寄 方式 付款 的 (此 方法 存在 很 大 风险 ,无 特殊 情况 , 财 
务 一 律 不 受理 该 付款 方式 ) ,由 采购 业务 经 办 人 负责 办 理 邮 寄 承 兑 汇票 的 财务 登记 手续 , 即 在 
承兑 汇票 备查 德 上 对 所 支付 承 苑 票 号 及 金额 签名 确认 ,出纳 员 将 需 邮 和 寄 承 兑 汇票, 当 付 款 申 请 
人 面 封 好 快递 袋 , 并 将 EMS 号 填写 在 用 款 申请 单 申 请 人 下 方 ,再 由 付款 申请 人 按 收 款 单位 传 
真 的 加 盖 财 务 公章 的 详细 收 件 地 址 证 明 ( 证 明 内 容 含 汇票 金额 \ 收 件 人 姓名 、 收 件 地 址 、 邮 编 、 
联系 电话 ,并 注 明 “本 传真 件 与 原件 内 容 一 致 ,具有 法 律 效力 ”字样 ) ,填写 快递 单 , 交 出 纳 员 办 
理 投 邮 ( 收 款 单位 传真 的 收 件 地 址 证 明 交 财务 作 此 笔 付 款 业 附件 。 公 司 业 务 经 办 人 应 及 时 与 
收 款 人 沟通 ,跟踪 收 款 人 对 该 快件 的 查收 情况 ,并 负责 在 承兑 汇票 邮寄 之 日 起 15 日 内 将 收 款 
人 开具 的 收 款 据 原件 邮 至 财务 部 出 纳 员 处 。 

3. 3.4 票据 的 背书 :所 有 需 支 付 的 承兑 汇票 ,原则 上 均 应 由 出 纳 员 据 批准 的 用 款 申 请 单 中 
列 示 的 收 款 单 位 ,在 汇票 “被 背 背 书 人 ” 栏 填写 收 款 单位 全 称 并 加 盖 我 公司 在 银行 预 留 印鉴 后 
方 可 对 外 支付 或 特快 邮寄 。 但 对 于 公司 自行 从 银行 申请 办 理 的 承兑 汇票 ( 即 应 付 票 据 ) ,在 支 
付 给 汇票 列 示 的 收 丈 人 之 外 的 第 三 方 单位 时 ,原则 上 不 能 再 背书 ( 即 不 能 回头 背书 ) ,但 出 票 银 
行 及 该 汇票 实际 接收 人 许可 可 以 背书 的 , 则 需要 背书 后 支付 。 

3. 3. 5 对 取得 的 原始 收据 的 要 求 

(1) 对 于 现金 .银行 .承兑 汇票 支付 业务 ,外 来 原始 凭证 原则 上 一 律 不 得 更 改 涂抹, 错开 的 
原始 凭证 要 重新 开具 。 

(2) 对 于 原始 凭证 内 容 或 金额 有 误 的 ,如 未 按 规定 改 错 的 ( 即 在 错误 处 画 线 后 ,填写 正确 内 
容 , 并 加 盖 出 票 单位 财务 章 及 改 错 人 私 章 ) ,或 在 同一 处 错误 更 改 两 次 ( 含 ) 以 上 的 ,出 纳 员 一 律 
不 予 受 理 ; 如 出 纳 员 收 受 不 合 规定 的 单据 ,发 现 一 次 处 罚 出 纳 员 元 。 

(3) 对 于 确 属 特殊 情况 的 ,不 合 财务 规定 业务 单据 经 董事 长 特 批 处 理 的 ,应 有 董事 长 在 该 
单据 上 的 亲笔 签 批 说 明 。 

(4) 对 于 一 笔 业 务 款项 同时 以 不 同方 式 支付 的 ,应 根据 实际 付款 方式 及 金额 由 收 款 单位 分 
别 开 具 收 款 收 据 , 不 能 合 开 一 张 收据 。 

3. 3. 6 对 单 笔 业务 日 径 一 致 性 的 要 求 : 

(1) 每 一 笔 业务 , 收 款 人 .签订 合同 人 及 出 票 人 ,实际 供 货 人 必须 一 致 。 

(2) 如 果 有 特殊 情况 ,经 董事 长 .总 经 理 特 批 的 业务 ,签订 合同 人 ( 即 为 公司 提供 劳务 及 货 
物 人 ) ,在 结算 款项 时 ,出 具 的 发 票 与 合同 不 符 时 ,在 签订 合同 时 ,应 单独 有 合同 补充 说 明 , 收 款 
据 必 须 用 出 发 票 人 的 收据 ,以 免 给 财务 工作 造成 混乱 。 

(3) 如 果 是 先 预付 款 后 来 发 票 的 业务 ,在 结算 时 ,发 票 出 具 人 (以 发 票 专用 章 确认 ) 与 收 款 
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人 不 符 的 ,对 前 面 已 支付 的 数额 , 收 丈 人 应 补足 与 原 收 款 时 间 金 额 一 致 的 出 发 票 单 位 收 款 据 ， 
在 补 齐 手续 之 前 ,财务 将 不 受理 该 发 票 ,并 停止 付款 。 

(4) 如 果 预 付款 已 全 人 额 支 付 后 来 发 票 的 ,由 业务 经 办 人 负责 催收 发 票 ,结算 发 票 报 送 财 务 
时 间 定 为 经 济 业务 结束 之 日 起 30 天 之 内 。 

(5) 对 一 些 业务 频繁 . 单 笔 业 务 金额 不 大 ,在 一 定期 间 内 ,价格 不 变 以 业务 ,可 按 月 结算 


3.3.7 超过 规定 时 限 未 取得 付款 业务 收据 的 处 理 : 

(1) 按 单 笔 业务 计算 ,每 超期 1 天 ,给 予 采购 业务 经 办 人 _ 元 罚款 ,从 工资 中 扣除 ,超过 1 
个 月 未 能 取得 收据 的 , 停 发 业务 经 办 人 工资 ,直至 财务 部 收 到 收据 原件 为 止 。 

(2) 如 发 现 业 务 经 办 人 有 和 弄虚作假 的 ,由 业务 经 办 人 承担 相应 的 损失 ,后 果 严 重 的 追究 法 
律 责任 。 

3.4 财务 部 集中 办 理 付款 业务 时 间 及 付款 时 限 规定 

3. 4. 1 财务 部 受理 现金 .承兑 汇票 付款 业务 时 间 : 每 日 上 午 7:30 一 11:00, 下 午 自 上 班 起 至 
15:00; 银 行 付款 业务 受理 时 间 : 每 日 上 午 8:30 前 受理 需 当 日 付款 的 “用 款 申请 ”, 上 午 8:30 一 
15:00 前 受理 次 日 付款 的 “用 款 申 请 ”。 由 于 工厂 地 理 位 置 的 特殊 性 ,车 辆 紧张 ,财务 部 每 日 上 
午 派 专人 到 银行 办 理 付款 业务 ,下 午 不 办 。 

3.4.2 具体 的 付款 时 限 及 责任 划分 如 下 : 

(1) 对 于 经 核准 可 支付 并 已 传递 到 财务 部 出 纳 员 处 的 “用 款 申请 ”及 其 他 各 类 报销 及 付款 
单据 ,如 无 问题 的 ,出 纳 员 应 按 本 制度 规定 的 付款 手续 按 受理 用 款 申请 时 间 的 先后 办 理 付款 : 
对 于 “用 款 申 请 ”在 当日 规定 时 限 内 提交 至 财务 部 的 ,当日 办 理 付款 手续 ,超时 限 提交 的 “用 款 
申请 ”, 次 日 办 理 付款 手续 ,无 特殊 情况 ,出纳 员 不 得 私自 压 单 延迟 付款 。 如 果 是 以 银行 电汇 付 
款 的 “用 款 申请 ”, 遇 法 定 节假日 公休 日 的 ,付款 时 间 顺 延 。 对 因 资 金 紧 张 ,超过 2 日 未 付款 的 
“用 款 申 请 单 金 额 ,出 纳 员 应 报 分 管 领导 确定 付款 时 间 ,并 及 时 通知 提交 用 款 申 请 人 ,此 处 主 
要 是 指 电汇 及 现金 打卡 付款 方式 支付 的 款项 ,如 果 是 收 款 方 提交 的 相关 证 明 手 续 不 完备 的 , 需 
待 公司 业务 经 办 人 协调 提交 完整 的 手续 后 方 可 付款 , 补 齐 手续 前 财务 部 不 受理 该 用 款 申 请 。 

《2) 如 属 对 方 收 蒜 单位 派 员 到 公司 收取 款项 的 ,应 由 分 管 业 务 经 办 人 负责 协调 财务 部 备 款 
及 收 款 方 到 公司 收 款 准确 时 间 ,确保 付款 工作 有 序 进 行 。 

(3) 对 于 特殊 情况 下 , 需 加 急 支 付 的 款项 ,业务 经 办 人 在 提交 “用 款 申 请 ”的 同时 还 应 附 有 
经 核准 的 书面 “加 急 付 款 申请 ”, 否 则 造成 因 迟 付款 而 延误 生产 的 ,财务 部 不 承担 责任 。 

(4) 如 属 出 纳 员 工作 不 负责 任 延迟 付款 、 错 付款 而 给 公司 造成 损失 或 故意 刁难 报销 人 、, 收 
款 人 的 ,发 现 一 次 处 罚 责任 出 纳 员 ”元 ,给 公司 造成 损失 的 还 要 按 规 定 承担 相应 以 济 损失 。 

(5) 如 因 业 务 经 办 人 提交 用 款 申 请 及 相关 证 明 材料 不 及 时 、 不 正确 而 造成 财务 错误 付款 、 
延期 付款 误工 误 产 的 ,由 业务 经 办 人 负责 。 

(6) 正 常情 况 下 ,如 已 批准 付款 的 “用 款 申 请 ”, 以 实际 签字 核准 日 期 计算 ,超过 7 日 未 交 到 
财务 部 的 , 视 同 无 效 申请 ,财务 部 不 再 受理 该 “用 款 申请 ”, 再 次 付款 需 重 新 提交 “用 款 申 请 ” ,是 
原 已 签 批 的 “用 款 申请 ”要 交 至 财务 部 由 出 纳 员 加 盖 “ 作 废 ”印章 , 作 新 办 用 款 申 请 的 附件 。 

(7) 对 于 已 核准 支付 的 “用 款 申 请 ”, 相 关 提 交 申 请 业务 经 办 人 要 负责 与 收 款 人 及 时 沟通 其 
收 款 情 况 , 对 出 现 异 常情 况 要 及 时 与 财务 部 沟通 处 理 ,确保 公 司 各 项 经 济 业 务 正常 进行 。 

(8) 所 有 传递 到 财务 部 的 “用 款 申 请 ”, 均 应 进行 单据 传递 记录 登记 。 详 细 记 录 传 递 时 间 及 
所 传单 据 信息 ,以 明确 责任 ,该 传递 记录 不 允许 涂改 。 





Mi 
5. 1 采购 (或 劳务 ) 发 票 标准 要 求 及 处 理 : 

ee ho 由 供应 商 出 具 增 值 税 专用 发 票 (增值 
税 专用 发 票 进 项 税 有 效 认 证 期 为 自发 票 开 具 之 日 起 90 天 内 ) ,财务 部 不 接收 超过 认证 期 的 增 
值 税 专用 发 票 ,特殊 业务 不 能 出 具 增 值 税 专用 发 票 的 经 财务 认可 、 总 经 理 批 准 的 可 开具 增值 税 
普通 发 票 ;所 有 劳务 业务 发 票 均 应 由 提供 劳务 人 按 实际 业务 内 容 出 具 符 合 本 公司 主管 税务 机 
关 要 求 的 发 票 。 

(2) 采 购 ( 或 劳务 ) 发 票 所 开具 的 内 容 必需 与 实际 业务 内 容 ( 合 同 内 容 、 人 库 单 、 数 量 、 金 额 
及 与 合同 单价 ,劳务 内 容 ) 相 符 , 即 货 、 款 、 票 .合同 相 一 致 ,否则 ,财务 不 接受 该 业务 的 结算 发 
票 。 特 殊 情 况 经 财务 确认 总 经 理 批准 的 除外 。 

(3) 对 于 特殊 情况 下 发 票 与 实际 业务 内 容 不 符 的 业务 发 票 经 财务 确认 、 总 经 理 特 批 可 以 接 
收 的 , 需 对 方 业务 单位 出 具 加 盖 财 务 公章 的 情况 说 明 书 ,说 明 发 票 与 实际 业务 内 容 的 业务 实 
质 ,经 公司 财务 部 确认 合格 后 方 可 接收 对 方 的 业务 发 票 。 为 规避 公司 财务 风险 ,财务 部 有 权 拒 
收 任何 情况 下 不 合格 的 采购 (或 劳务 ) 业 务 发 票 。 

(4) 发 票 处 理 :对 经 常 性 的 供应 商业 务 ,不 论 当 次 开具 发 票 金额 多 少 , 均 做 转账 处 理 , 对 同 
一 业务 单位 非 经 常 性 的 业务 (年 度 内 业务 不 超过 ” 万 元 的 ) 单 笔 业务 金额 不 超过 _ _ 元 
的 ,可 以 赁 发 票 付款 , 除 此 以 外 的 所 有 采购 及 工程 业务 发 票 均 做 转账 处 理 , 在 付款 时 ,由 收 款 
人 ( 收 蒜 人 必须 是 出 票 人 ) 提 供 收 款 收据 ,避免 同一 业务 单位 的 业务 既 有 现金 业务 ,又 有 转账 
业务 ,不 利于 财务 管理 工作 ,也 容易 形成 工作 隐患 。 特 殊 情 况 下 经 财务 确认 ,董事 长 批准 的 业 
务 不 受 此 限 。 

(5) 采 购 ( 工 程 劳 务 ) 发 票 后 附件 顺序 依次 为 :采购 入 库 单 (或 直 转 单 ) ,临时 收 料 单 (此 单 实 
际 业务 未 开具 的 不 附 ) 、 质 检 单 、 称 重 单 . 采 购 计 划 单 、 对 方 送 ( 发 ) 货 单 “ 随 货 同行 联 或 购 货 方 备 
存 联 ”采购 合同 及 其 他 必需 附件 ( 按 比价 采购 、 定 点 采购 ,招标 采购 等 性 质 不 同 , 附 询 价 单 ( 即 
价格 申报 单 ) 、 招 标 合同 等 )。 如 发 现 有 不 符合 规定 的 发 票 及 附件 传递 到 财务 部 ,对 当 事 保管 员 
及 采购 经 办 人 各 处 罚 元 。 

注 : 

(1 如 制剂 材料 采购 为 多 品种 集中 下 达 采 购 计划 的 ,发 票 后 可 不 附 采 购 计划 单 ,但 采购 人 
员 应 对 已 执行 的 采购 计划 单 做 核 销 并 妥善 保管 ,以 作 备 查 用 。 

(2) 对 于 设备 及 工程 劳务 发 票 后 应 附 有 设备 及 工程 劳务 验收 报告 单 , 并 应 注 明 使 用 部 门 ， 
以 方便 财务 核算 。 

(3) 如 果 所 采购 货物 由 物流 公司 托运 的 ,还 要 有 托运 单 ,但 托运 单 不 能 代替 供 货 单 位 的 发 
货 单 。 

3. 5.2 发 票 的 取得 时 限 管理 规定 如 下 。 

(1) 所 有 采购 结算 发 票 ( 含 运费 结算 发 票 ) 应 由 该 笔 业 务 经 办 人 员 签 字 确 认 后 , 报 送 财 务 
部 。 各 类 采购 业务 发 票 应 由 相关 业务 经 办 人 负责 向 供应 商 催收 ,并 自 所 采购 物资 验收 合格 人 
库 之 日 起 30 日 内 取得 , 交 财 务 部 办 理 结算 手续 , 且 发 票 信息 需 与 合同 及 实际 相符 ;工程 ,劳务 
发 票 的 取得 时 限 为 单项 工程 .劳务 合同 约定 的 劳务 内 容 结束 之 日 起 60 日 内 由 相关 分 管 责任 人 
负责 经 与 决算 合同 内 容 金额 相符 的 发 票 交 至 财务 部 。 结 合 公司 目前 制剂 产品 包装 材料 货款 结 
算 可 以 延期 支付 的 特点 ,对 于 未 付款 的 包装 材料 结算 发 票 , 取 得 时 限 可 延长 至 自 货物 采购 入 库 
之 日 起 90 日 内 ,此 种 情况 需 取得 财务 部 的 书面 许可 证 明 。 
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(2) 如 因 结 算 价款 发 生 异 议 而 导致 业务 不 能 正常 办 理 结算 手续 ,不 能 在 规定 时 限 取得 发 聚 
时 ,采购 (或 劳务 ) 业 务 经 办 人 应 及 时 填报 (财务) 问题 业务 报告 单 ”, 说 明 原因 及 处 理 方案 , 报 
财务 部 往来 会 计 处 经 财务 负责 人 核准 后 备案 ,并 由 业务 经 办 人 负责 在 自发 生 异 议 之 日 起 30 日 
内 处 理 完毕 。 如 无 正当 理由 ,又 无 财务 书面 说 明 可 延期 取得 结算 发 票 的 业务 , 均 以 正常 业务 规 
定 的 到 票 期 限 为 准 。 特 殊 情 况 下 ,财务 部 因 实际 核算 的 需要 ,对 某 一 部 分 业务 到 票 时 间 要 求 提 
前 的 或 延迟 的 以 财务 部 书面 下 达 的 发 票 到 票 时 间 调 整 说 明 书 为 准 。 

(3) 对 于 特殊 业务 发 票 的 取得 时 限 , 如 经 董事 长 特 批 处 理 的 ,可 按 特 批 时 限 为 准 , 需 由 财务 
部 处 理 的 由 业务 经 办 人 将 业务 移交 财务 部 处 理 。 

(4) 对 于 超过 规定 时 限 未 将 发 票 交 到 财务 部 的 ,每 超期 1 天 给 予 采购 业务 经 办 人 _ 元 罚 
款 , 从 工资 中 扣除 ,对 于 无 客观 原因 超过 两 个 月 发 票 未 到 的 , 停 发 当 事 采 购 业 务 经 办 人 工资 , 直 
至 取得 发 票 止 。 

(5) 业 务 经 办 人 对 收 到 的 供应 商 发 票 (不 得 预 开票 ) ,要 在 收 到 发 票 的 当日 将 发 票 及 相应 业 
务 附件 单据 报 送 至 财务 部 ,并 在 财务 部 做 单据 传递 记录 登记 ,对 收 到 的 不 合 要 求 ,财务 不 能 接 
收 的 发 票 ,由 业务 经 办 人 填写 快递 单 , 财 务 部 负责 将 发 票 寄 回 供应 商 ( 需 做 好 备查 记录 ), 并 由 
业务 经 办 人 与 供应 商 协调 及 时 补 票 ,时 限 为 30 天 。 凡 因 发 票 不 合格 ,财务 不 接收 而 退票 的 ,每 
笔 业务 处 罚 采购 (或 劳务 ) 业 务 经 办 人 元 。 如 因 业 务 经 办 人 个 人 原因 造成 已 收 到 的 供应 商 
发 票 过 认证 期 或 丢失 的 ,每 笔 业务 发 票 金额 在 _ 元 以 下 的 ,对 业务 经 办 人 处 以 __ 元 罚款 ， 
金额 在 _ 元 以 上 的 处 以 ” 元 罚款 ,并 由 业务 经 办 人 负责 在 退票 日 或 发 现 日 起 30 日 内 补 换 
票 及 提供 财务 部 所 需 的 其 他 相关 手续 。 对 于 发 票 丢失 或 过 期 的 情况 同时 对 财务 部 往来 会 计 进 
行 考核 ,如 发 现 属 不 按 规定 对 账 造成 的 ,每 笔 丢 失 或 过 期 发 票 对 往来 会 计 处 以 元 罚款 。 如 
业务 经 办 人 故意 对 不 规范 业务 发 票 隐 螨 不 报 或 私自 压 票 、 退 票 等 处 理 的 ,每 发 现 一 笔 ,处 罚 当 
事业 务 经 办 人 _ 元 。 

(6) 会 计 年 度 终了 前 (每 年 12 月 31 日 ), 各 业务 经 办 人 应 将 自己 经 办 、 属 于 当年 度 已 完成 
的 采购 (劳务 ) 业 务 发 票 全 部 催收 ,并 交 至 财务 部 。 

3.6 定期 对 账 制 度 

3. 6. 1 为 确保 各 类 业务 单据 按时 取得 及 保证 与 供应 商 账目 相符 ,财务 部 将 实行 定期 对 账 
制度 :与 公司 业务 经 办 人 备查 账 核对 时 间 周 期 为 两 个 月 一 次 ,时 间 为 次 月 5 一 15 日 。 

3. 6. 2 与 供应 商 对 账 每 半年 一 次 ,核对 范围 为 半年 内 与 公司 发 生 经 济 业务 往来 的 单位 ,由 
业务 经 办 人 负责 与 相应 的 供应 商 协调 取得 对 方 业务 往来 账单 ( 需 经 手 人 签名 并 加 盖 账 务 或 业 
务 公章 ) ,并 最 迟 于 次 月 10 日 前 交 财 务 部 往来 会 计 处 ,由 往来 会 计 负 责 核 对 并 作 核 对 情况 备查 
记录 。 

3. 6. 3 凡 业 务 经 办 人 未 设立 业务 备查 账 或 账目 不 清 的 ,每 次 处 罚 “元 ,并 在 10 日 内 规 
范 备 查账 :对 未 按 规定 时 间 取 得 供应 商 对 账单 的 , 按 单个 供应 商 计算 ,每 个 次 处 罚 业 务 经 办 人 
_ 元 ,并 限定 在 规定 时 间 (10 天 内 ) 完 成 对 账 手续 ,过 期 仍 未 完成 的 ,每 日 处 罚 、 元 ,直至 
对 账 业 务 手续 完成 ,所 处 罚款 项 从 当 事 业务 经 办 人 工资 中 扣除 。 特 殊 情况 经 当 事 业 务 经 办 人 
提出 申请 ,财务 部 确认 的 除外 。 

3.7 补充 规定 

3.7. 1 每 一 笔 采 购 业 务 合同 、 供 货 人 、 开 票 人 、 收 款 人 必须 是 同一 业务 对 象 。 与 新 供应 商 
第 一 次 合作 时 ,业务 经 办 人 应 及 时 以 书面 形式 向 对 方 业 务 单位 提供 我 方 的 开票 资料 。 

3.7.2 对 于 业务 单位 到 公司 直接 收取 往来 账 款 的 业务 ,公司 采购 业务 或 接受 劳务 业务 经 办 





人 应 对 业务 单位 来 人 身份 进行 确认 ,经 财务 部 验证 来 人 出 具 的 加 盖 对 方 业务 单位 公章 的 介绍 
信 ,确认 无 误 的 ,财务 部 方 受理 付款 业务 , 按 正 常 财务 手续 办 理 付款 事宜 , 且 在 相关 付款 原始 凭 
证 上 ,本 公司 业务 经 办 人 要 签字 确认 。 

3.7.3 如 果 外 购 同一 种 货物 不 同 供应 商 有 多 种 名 称 称呼 的 ,在 签订 采购 合同 时 ,各 当 事 业 
务 责 任 人 应 统一 以 公司 已 有 的 标准 规范 名 称 ,规格 等 填写 , 即 与 档案 中 信息 一 致 ,并 及 时 与 供 
应 商 沟通 以 免 发 错 货 。 

3.7.4 凡 外 地 业务 单位 派 人 到 公司 收 款 的 业务 ,应 由 公司 业务 经 办 人 员 确 认 来 人 身份 ,并 
由 来 人 出 示 对 方 业务 单位 出 具 的 加 盖 行 政 公章 的 证 明 信 后 ,财务 部 经 办 人 对 来 人 身份 及 证 明 
信和 确认 无 误 的 , 方 可 受理 来 人 经 办 业务 , 且 公 司 经 办 人 员 应 在 相应 的 业务 单据 及 证 明 材 料 上 上 
签名 ,以 示 负 责 ( 对 方 上 门 收 款 的 业务 ,必需 在 付款 同时 取得 对 方 的 收 款 收据 ) 。 

3.7.5 对 于 本 地 业务 单位 派 人 到 公司 收 款 的 业务 ,如 彼此 熟知 情况 并 对 来 人 确认 的 ,可 
不 需 证 明 信 , 按 正常 付款 手续 办 理 。 反 之 则 需 按 财务 要 求 出 具 相 应 的 证 明 材 料 方 可 办 理 付款 
手续 。 

3.7.6 各 相关 采购 业务 经 办 人 ,应 按 月 份 ( 以 每 月 20 日 价格 为 准 ) 对 自己 分 管 的 采购 物资 
进行 归 类 按 不 同 供应 商 分 别 列 示 供应 价格 ,出 具 物 资 采购 报价 明细 单 , 于 每 月 25 日 前 报 财 务 
部 材料 会 计 处 。 

3.7.7 设立 采购 备查 账 : 

(1) 相 关 业 务 经 办 人 应 自 采 购 ( 或 劳务 ) 合 同 生 效 之 日 起 开始 分 供应 商 进行 业务 备查 账 记 
录 ( 注 明 供应 商 名 称 .电话 .联系 人 ) , 按 业 务 发 生 时 间 先 后 顺序 .详细 记录 每 一 笔 经 济 业 务 的 采 
购 计 划 单 号 合同 号 、. 品 名、 规格 、 含 量 、 合 同 数量 .合同 金额 ,到 货 时 间 规格 .含量 .来 料 数量 、 
和信 库 数量 .金额 ,付款 时 间 、 付 款 方式 ,付款 金额 \ 欠 款 金 额 及 开票 情况 等 。 

(2) 属 工程 劳务 业务 的 ,经 办 人 要 登记 工程 劳务 名 称 、 合 同 金 额 \ 付 款 金额 及 开具 发 票 情 
况 , 以 便 与 财务 核对 账目 之 用 。 

(3) 在 供应 商 开 票 时 ,要 求 业务 经 手 人 与 供应 商 核对 无 误 (金额 \, 数 量 、 品 名 ) 才 能 开票 ,以 
免 取得 的 发 票 与 实际 业务 内 容 不 符 。 

3.7.8 公司 采购 货物 或 接受 劳务 业务 经 办 人 以 私人 名 义 或 未 经 公司 分 管 领导 签 批 许可 ， 
私自 以 公司 各 类 公章 与 外 部 业务 单位 产生 的 负债 业务 ( 即 个 人 行为 后 果 ) ,由 行为 个 人 自负 ,如 
因此 给 公司 造成 经 济 纠 纷 的 ,公司 将 追究 当事人 经 济 或 刑事 责任 。 以 职务 之 便 侵 吞 公司 资金 
的 ,以 贪污 论处 。 

3.7.9 采购 业务 经 办 人 应 对 所 提交 财务 部 的 原始 业务 凭证 的 合法 性 .真实 性 .完整 性 、 规 
范 性 负责 ,并 对 传递 至 财务 部 的 用 款 申请 与 发 票 做 好 单据 传递 记录 。 

3.7. 10 涉及 采购 业务 ,应 由 需求 部 门 提出 需求 计划 单 ( 采 购 计 划 单 ), 经 仓库 保管 员 确认 
库存 ,部 门 负责 人 及 分 管 领导 核准 后 , 报 采购 部 后 进入 实际 采购 流程 。 

3.7.11 公司 财务 及 审计 小 组 对 所 有 采购 (工程 劳务 ) 业 务 从 需求 计划 到 采购 计划 ,合同 、 
价格 .质量 .数量 及 采购 (工程 劳务 ) 业 务 完成 时 限 、 财 务 结算 等 全 过 程 进行 跟踪 监督 与 审计 。 
采购 人 员 要 自觉 接受 财务 和 审计 部 门 对 采购 活动 的 监督 和 质询 。 对 采购 人 员 在 采购 过 程 发 生 
的 违犯 廉洁 制度 的 行为 ,审计 部 门将 有 权 对 有 关 人 员 提 出 降级 .处 罚 .开除 的 处 理 建 议 , 直 至 追 
究 法 律 责任 。 

3.7. 12 对 经 董事 长 批准 的 特殊 业务 ,在 规避 公司 风险 的 前 提 下 , 按 董 事 长 批复 处 理 。 
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二 、 采 购 与 付款 流程 规范 


(2 采购 与 付款 流程 规范 


1， 目的 

为 加 强 公 司 的 采购 与 付款 工作 ， 提 高 采购 成 效 ， 特 制订 本 规范 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 的 除 费 用 外 的 所 有 付款 ， 包 括 但 不 限于 购买 材料 、 低 值 易 耗 品 、 
固定 资产 的 所 有 采购 与 付款 。 

3. 流程 说 明 

3. 1 流程 图 ( 见 下 页 ) 

3. 2 分 类 说 明 

3. 2. 1 材料 采购 。 

第 一 步 : 下 订单 : 采购 PO 经 部 门 经 理 批准 后 下 给 供应 商 。 

第 二 步 : 收 货 ， 供 应 商 将 货物 按时 送 到 IQC，IQC 在 2 个 工作 日 内 完成 点 
货 、 检 验 。 如 合格 收 下 货物 ， 不 合格 由 质量 部 在 2 个 工作 日 内 开 MRB 会 议 并 取 
得 不 合格 供应 商 处 理 单 ， 并 在 ERP 中 出 单据 交 财 务 ， 并 由 采购 在 2 个 工作 日 内 
与 供应 商 协商 后 退回 供应 商 、 并 通知 财务 。 

第 三 步 : 收发 票 。 

第 四 步 : 请 款 ， 国 内 采购 业务 IQC 收 齐 所 有 单据 后 填写 请 款 单 ， 经 部 门 经 
理 、 财 务 经 理 批 准 ， 按 规定 要 总 经 理 批准 的 还 要 经 总 经 理 批准 。 进 口 采购 业务 由 
报关 完成 以 上 请 款 。 

第 五 步 ， 财务 审核 付款 。 

3. 2. 2 低 值 易 耗 品 、 固 定 资产 采购 。 

第 一 步 : 请 购 ， 按 公司 规定 走 采购 流程 ， 部 门 经 理应 控制 是 否 超过 预算 。 

第 二 步 ; 下 订单 5 同 可 到 a 

第 三 步 : 收 货 验 收 ，IQC 收 货 ， 请 购 人 领 货 并 验收 。 

第 四 步 : 收发 票 ， 同 3. 2. 1。 

第 五 步 : 请 款 ， 采 购 按 3. 2. 1 请 款 。 

第 六 步 : 财务 审核 付款 。 

4. 具体 业务 的 票据 操作 指南 

4. 1 材料 采购 

分 为 国内 采购 业务 和 进口 采购 业务 。 

4. 1. 1 国内 采购 业务 。 
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条 (1) 要 求 单据 : PO、 收 货 单 (对 方 送 货 单 )、 发 票 、 请 款 单 。 


购 (2) 要 求 请 款 单 供应 商 名 称 或 代码 与 发 票 和 PO 上 的 完全 一 致 。 

管 (3) 要 求 发 票 上 的 每 个 原料 的 数量 与 送 货 单 上 的 一 致 ， 且 不 得 高 于 PO 上 的 
理 数量。 

全 (4) 要 求 发 票 上 的 每 个 原料 的 单价 与 PO 上 的 一 致 或 低 于 PO 单价 。 

制 (5) PO 约定 的 付款 条 件 和 付款 方式 应 与 请 款 单一 致 ， 总 金额 与 发 票 一 致 或 


度 ” 低 于 发 票 。 请 款 人 认为 以 上 有 差异 的 应 在 请 款 时 说 明 ， 如 不 说 明 的 视 为 同意 。 

4. 1.2 进口 采购 业务 。 

(1) 要 求 单据 : PO、 收 货 单 或 对 方 送 货 单 、 发 票 、 报 关 单 、 请 款 单 。 

(2) 具体 适用 国内 采购 业务 要 求 ， 拆 订单 不 得 低 于 报关 单 所 列 金 额 ， 如 高 于 
报关 单 金额 可 以 填 2 张 请 款 单 ， 其 中 1 张 按 报关 单 金额 ， 另 1 张 用 于 补 付 无 报关 
单 等 特殊 情况 的 付款 。 

[a 4. 2 低 值 易 耗 品 、 固 定 资产 采购 
(2 (1) 业务 流程 使 用 单据 : 使 用 单位 必须 提供 请 购 单 、 PR、CEAR (2000 元 
Ee 





及 以 上 的 )。 
(2) 请 购 、 批 准 、 采 购 下 订单 、 收 货 、 领 货 (验收)。 
| (3) 要 求 与 材料 一 致 ， 对 于 单位 物品 含 税 价格 在 2000 元 以 下 的 要 求 取 得 增 
1 三。 值 税 发 票 〈 在 同等 价格 条 件 下 ) 。 
| (4) 比 材料 采购 多 2 张 单据 请 购 单 、 领 货 (验收 》 单 。 
4. 3 对 单据 的 要 求 (对 于 不 符合 要 求 的 单据 将 退回 ) 
4. 3. 1 PO (采购 单 )。 
(1) 要 求 与 ERP 中 的 各 项 内 容 一 致 、 项 目 齐全 。 
| (2) 编号 不 得 重复 。 
| (3) 增加 ERP 供应 商 编码 。 
(4) 要 求 请 款 时 交 给 财务 的 PO 是 在 ERP 中 最 新 的 ， 如 手工 PO 有 修改 或 增 
加 应 在 修改 处 请 采购 经 理 签字 批准 。 
4. 3. 2 收 货 单 或 对 方 送 货 单 :， 要 求 原件 ， 并 写实 收 数量 、 收 货号 (与 ERP 
| 一 致 ) 有 收 货 人 签名 和 日 期 。 如 有 涂改 应 经 主管 签字 确认 。 
| 4. 3. 3 发 票 。 
| (1) 增值 税 专用 发 票 ” 对 增值 税 专用 发 票 的 审核 分 采购 审核 和 财务 审核 ， 其 
| 内 容 如 下 表 所 示 。 
| 一 一 
f 
| 
| 





汪清 (1) 开 票 日 期 至 请 款 日 不 得 超过 80 天 
(2) 审 核 数 量 、 单 价 .金额 


(1) 审 核 " 购 货 单位 名 称 " 必 须 为 本 公司 名 称 全 称 “ 地 址 `, 电 话 " “税务 登 
记号 ”“ 开 户 行 及 账号 ”等 项 目 填写 必须 正确 

(2) 应 同时 取得 发 票 联 (第 二 联 ) 及 抵 扣 联 ( 第 三 联 ) ,并 是 否 为 运用 防伪 税 
控 系 统 开 具 的 专用 发 票 , 各 联 均 加 盖 销 货 单位 发 票 专用 章 或 财务 专用 章 , 字 


轨 号 码 一 致 ,字迹 清楚 ,不 得 涂改 ,各 项 目 填写 齐全 ,正确 无 误 ,票面 金额 与 
实际 支付 的 金额 相符 ,两 联 的 内 容 和 金额 一 致 

(3) 不 同 商品 或 劳务 名 称 应 分 别 填写 ,汇总 金额 开 立 的 发 票 及 抵 扣 凭证 应 
有 “ 销 货 清单 ”作为 发 票 附件 ,商品 名 称 应 与 人 库 单 相符 

(4)" 数 量 ”“ 单 价 ”“ 金 额 "“ 税 率 ”“ 税 额 *“ 合 计 ”“ 价 税 合 计 ” 各 栏 计 
算是 否 正确 ,“ 价 税 合 计 ” 中 的 大 小 写 金额 是 否 相 符 

(5) 是 否 符合 增值 税 专用 发 票 的 其 他 管理 规定 





(2) 普通 发 票 ”对 普通 发 票 的 审核 分 采购 审核 和 财务 审核 ， 其 内 容 如 下 表 所 示 。 


(1) 日 期 为 实际 发 生日 ,注意 是 否 遵照 规定 不 跨年度 使 用 
(2) 审 核发 票 的 开具 日 期 是 否 超过 该 发 票 规定 的 使 用 时 限 


(1) 发 票 应 为 发 票 联 ,套印 有 发 票 监制 章 、 加 盖 销 货 单位 发 票 专用 章 或 财 
务 专用 章 ,字迹 清 楚 ,不 得 涂改 ,各 项 目 填写 齐全 正确 无 误 , 票 面 金额 与 实 
际 支 付 的 金额 相符 

(2) 不 同 商品 或 劳务 名 称 应 分 别 填 写 ,汇总 金额 开 立 的 发 票 及 抵 扣 凭证 应 
有 “ 销 货 清单 "作为 发 票 附 件 ,商品 名 称 应 与 人 库 单 相符 

(3)“ 数 量 ”"“ 单 价 ”“ 金 额 *"“ 合 计 ” 各 栏 计 算是 否 正确 ,大 小 写 金额 是 否 
相符 

(4) 取 得 的 定额 发 票 上 应 按 发 票 项 目 将 客户 名 称 .日 期 等 填写 齐全 








(3) 国外 发 票 

@ 原则 上 要 求 原件 ， 如 复印 件 应 经 过 财务 经 理 批准 。 

@ 报关 单 : 要 求 原件 。 

@ 请 款 单 : 要 求 所 有 项 目 填 写 齐全 准确 ， 不 得 涂改 。 经 部 门 经 理 批准 ， 超 
过 授权 限额 16 万 元 的 经 总 经 理 批准 。 

5. 特殊 业务 的 说 明 

5. 1 发 生 销 回 退回 或 折 让 

销 回 退 回 或 折 让 是 指 因 质量 等 问题 要 将 产品 退回 给 供应 商 或 让 供应 商 同 意 在 
其 货款 中 扣除 款项 。 

5. 1. 1 对 于 增值 税 发 票 。 
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分 两 种 情况 。 

(1) 发 票 还 没有 交 财 务 的 ， 请 退回 让 供应 商 重 开 。 

(2) 发 票 已 交 财 务 认 证 ， 请 通知 财务 ， 由 财务 到 税务 开具 《进货 退出 或 索取 
折 让 证 明 单 》 由 对 方 开具 红字 发 票 ， 将 红字 发 票 联 和 抵 扣 联 交 财务 。 

5. 1. 2 普通 发 票 和 国外 发 票 。 

财务 未 入 账 ， 可 以 退回 让 供应 商 重 开 。 或 可 开具 红字 发 票 。 

5.2 预付 款 

对 于 国外 预付 款 ， 报 关 应 在 收 到 报关 单 的 第 一 时 间 交 财务 核 销 ， 以 保证 后 续 
货款 的 支付 。 对 于 国内 预付 款 ， 应 按 PO 或 合同 的 规定 填写 预付 款 请 款 单 ， 原 件 
应 在 请 最 后 一 笔 款项 时 附 上 。 





第 十 一 音 ”采购 绩效 管理 制度 


、 采 购 人 员 绩 效 考核 实施 方案 


| 采购 人 员 绩 效 考核 实施 方案 
. 目的 
hs ef Pet of ge me li 效 ,保证 企业 经 营 目标 的 实 
现 ,同时 也 为 员工 的 薪资 调整 .教育 培训 .晋升 等 提供 准确 ,客观 的 依据 ,特制 订 采 购 人 员 绩 效 
考核 实施 方案 。 
2. 适用 范围 
适用 于 本 企业 采购 部 人 员 ,以 下 人 员 除 外 。 
| (1) 考 核 期 开始 后 进入 本 企业 的 员工 。 
| (2) 因 私 、 因 病 、 因 伤 而 连续 缺勤 30 日 以 上 者 。 
| (3) 因 工伤 而 连续 缺勤 75 日 以 上 者 。 


| (4) 虽 然 在 考核 期 任职 ,但 考核 实施 日 已 经 退职 者 。 
| 3. 管理 规定 
3. 1 遵循 原则 


3. 1.1 明确 化 .公开 化 原则 

考评 标准 考评 程序 和 考评 责任 都 应 当 有 明确 的 规定 ,而 且 在 考评 中 应 当 遵守 这 些 规定 。 
同时 ,考评 标准 ,程序 和 对 考评 责任 者 的 规定 在 企业 内 部 应 当 对 全 体 员工 公开 。 

3. 1.2 客观 考评 的 原则 

明确 规定 的 考评 标准 ,针对 客观 考评 资料 进行 评价 ,避免 摊 入 主观 性 和 感情 色彩 。 做 到 
“用 事实 说 话 ” ,考评 一 定 要 建立 在 客观 事实 的 基础 上 。 其 次 要 做 到 把 被 考评 者 与 既定 标准 作 
比较 ,而 不 是 在 人 与 人 之 间 进 行 比较 。 
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3. 1. 3 差别 的 原则 

考核 的 等 级 之 间 应 当 有 鲜明 的 差别 界限 ,针对 不 同 的 考评 评语 在 工资 .晋升 .使 用 等 方面 
应 体现 明显 差别 ,使 考评 带 有 刺激 性 ,激励 员工 的 上 进 心 。 

3. 1.4 反馈 原则 

考评 结果 (评语 ) 一 定 要 反馈 给 被 考评 者 本 人 。 在 反馈 考评 结果 的 同时 ,应 当 向 被 考评 者 
就 评语 进行 说 明 解 释 , 肯 定 成 绩 和 进步 ,说 明 不 足 之 处 ,提供 今后 努力 方向 的 参考 意见 等 。 

3. 2 绩效 考核 小 组 成 员 

生产 部 负责 组 织 绩效 考核 的 全 面 工 作 ,其 主要 成 员 包 括 生 产 副 总 .生产 部 长 . 副 部 长 .采购 
主管 、 企 划 部 长 .人 力 资源 主管 .人 力 资源 组 工作 人 员 。 

3. 3 采购 绩效 考核 实施 

3. 3.1 采购 人 员 绩 效 考核 指标 

采购 人 员 绩 效 考核 以 适时 、 适 质 、 适 量 、 适 价 、 适 地 的 方式 进行 ,并 用 量化 指标 作为 考核 的 
尺度 。 主 要 利用 采购 时 间 ,采购 品质 、 采 购 数 量 .采购 价格 .采购 效率 五 个 方面 的 指标 对 采购 人 
员 进 行 绩效 考核 。 量 化 指标 如 下 表 所 示 。 
采购 人 员 绩 效 考 核 指标 
Yn 考核 指 

停工 断 料 , 影 响 工时 


时 间 绩 效 
紧急 采购 (如 空运 ) 的 费用 差额 


绩效 考核 方面 











进 料 品质 合格 率 
品质 绩效 . 
物料 使 用 的 不 良 率 或 退货 率 
呆 物 料 金额 
呆 物 料 损失 金额 
库存 金额 
库存 周转 率 
和 实际 价格 与 标准 成 本 的 差额 
实际 价格 与 过 去 平均 价格 的 差额 
30% 比较 使 用 时 价格 和 采购 时 价格 的 差额 
| “将 当期 采购 价格 与 基期 采购 价格 的 比率 同 当期 物价 指数 
与 基期 物价 指数 的 比率 进行 比较 
采购 金额 
采购 收益 率 
采购 费用 
新 开发 供应 商 数量 
采购 完成 率 
错误 采购 次 数 
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3. 3.2 绩效 考核 周期 

采购 主管 对 于 短期 内 工作 产 出 较 清 晰 的 记录 和 印象 以 及 对 工作 的 产 出 及 时 进行 评价 和 反 
馈 , 有 利于 及 时 地 改进 工作 ,以 月 度 为 周期 进行 考核 ;对 于 周边 绩效 指标 ,以 季度 或 年 度 进 行 
考核 。 

3. 3. 3 绩效 考核 方法 及 说 明 

采购 人 员 绩 效 考 核 采 用 量化 指标 与 日 常 工作 表现 考核 相 结合 来 进行 ,量化 指标 占 考核 的 
70% ,日 常 工作 表现 考核 占 30% 。 两 次 考核 的 总 和 即 为 采购 人 员 的 绩效 。 采 购 人 员 绩效 考 核 
计算 方式 如 下 : 

采购 人 员 绩 效 考 核 分 数 二 量化 指标 综合 考核 得 分 X70 十 日 常 工作 表现 X30% 

3. 3. 4 绩效 考核 实施 

绩效 考核 小 组 工作 人 员 根 据 员工 的 实际 工作 情况 展开 评估 ， 员 工本 人 将 自己 的 考核 期 间 
的 工作 报告 在 考核 期 间 交 于 生产 部 ， 生 产 部 汇总 并 统计 结果 ， 在 绩效 反馈 阶段 将 考核 结果 告 
知 被 考核 者 本 人 。 

3. 3.5 考核 结果 应 用 

考核 结果 分 为 五 个 层次 (划分 标准 见 表 )， 其 结果 为 奖金 发 放 、 薪 资 调整 、 员 工 培训 、 
岗位 调整 、 人 事变 动 等 提供 客观 的 依据 。 


绩效 考核 结果 等 级 划分 标准 





A B GC D 到 








85 分 以 上 85 分 以 下 ~75 分 | 75 分 以 下 ~65 分 | 65 分 以 下 一 50 分 | 50 分 以 下 


根据 员工 绩效 考核 的 结果 ， 可 以 发 现 员工 与 标准 要 求 的 差距 ， 从 而 制订 有 针对 性 的 员工 
发 展 计划 和 培训 计划 ， 提 高 培训 的 有 效 性 ， 使 员工 的 素质 得 到 提高 ， 最 终 为 企业 管理 水 平 的 
提高 打下 坚实 的 基础 。 

3. 3. 6 绩效 考核 实施 工具 

对 采购 人 员 的 绩效 考核 ， 主 要 的 考核 实施 工具 有 采购 人 员 绩 效 考核 表 、 等 级 标准 说 明 表 
《如 下 表 所 见 ) 。 


采购 人 员 绩效 考核 表 


时 间 绩 效 
品质 绩效 















































定量 指标 权重 为 70% 














定性 指标 权重 为 30% 





综合 得 分 








被 考核 人 : 考核 日 期 : 
等 级 标准 说 明 表 


无 记录 





90% 85% 


65% 60% 以 下 





5% 以 下 5%~10% 





_% 以 上 





_% 以 上 


10%~15% | 15% 以 上 


_% 以 下 





二 和 % 以 下 
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起 。 ”二 、 采 购 绩效 评估 制度 
理 (2 采购 绩效 评估 制度 


备 1. 目的 

市 为 保证 公司 所 需 物资 能 及 时 、 保 质保 量 地 得 到 供应 ， 同 时 提高 员工 的 工作 绩 

所 。 效 和 工作 积极 性 ， 从 而 提高 公司 整体 绩效 ， 最 终 实 现 公司 战略 目标 ， 特 制订 采购 

大 绩效 评估 制度 。 

格 2. 适用 范围 

本 制度 适用 于 采购 部 所 有 正式 员工 ， 下 列 人 员 不 列 为 年 度 考核 实施 范围。 
(1) 试用 期 人 员 。 

(2) 停 薪 留职 及 复职 未 达 半年 者 。 

(3) 连续 缺 岗 天 数 达 30 天 以 上 者 。 

la 3. 考核 实施 时 间 

(E 考核 分 为 月 度 考核 、 半 年 度 考核 及 年 度 考 核 三 种 ， 其 具体 实施 时 间 如 下 表 
。 所 示 。 








考核 实施 时 间 


月 底 与 每 月 工资 挂钩 








薪资 调整 .培训 计划 制订 的 依据 .职位 


下 一 季度 的 月 初 调整 .季度 奖 全 





| 
薪资 调整 ,年 度 培训 计划 制订 的 依据 、 


一 年 度 的 1 
ee 职位 调整 ,年 度 奖金 











4. 考核 实施 主体 

4.1 公司 内 部 人 员 

| 被 考核 者 的 直接 上 级 作为 考核 最 主要 的 负责 人 之 一 ， 必 须 对 下 属 的 工作 表现 

| 做 出 客观 公正 的 评价 ， 并 有 效 地 利用 绩效 考核 ， 不 断 提升 自己 的 管理 水 平 及 管理 
效果 。 人 力 资源 部 工作 人 员 对 考核 工作 给 予 组 织 、 协 调和 监控 ， 被 考核 者 的 同事 

及 被 考核 者 本 人 需 积极 参与 公司 的 绩效 管理 工作 ， 其 具体 内 容 如 下 表 所 示 。 

4.2 外 部 相关 人 员 

由 于 采购 人 员 的 工作 与 供应 商 联系 紧密 ， 因 此 ， 供 应 商 的 意见 也 可 以 作为 对 

| 采购 人 员 绩 效 评估 的 参考 依据 。 


职责 划分 





(1) 考 核 结果 的 审核 .审批 

(2) 具 体 组 织 、 实 施 本 部 门 的 员工 绩效 考核 工作 ,客观 公正 地 对 下 属 进行 评估 

(3) 与 下 属 进行 沟通 ,帮助 下 属 认识 到 工作 中 存在 的 问题 ,并 与 下 属 共同 制订 
绩效 改进 计划 和 培训 发 展 计划 


采购 部 经 理 





| cb 学 习 和 了 解 公司 的 绩效 考核 制度 


被 评估 者 52) 积 极 配合 部 门 主 管 讨 论 并 制订 本 人 的 绩效 改进 计划 和 标准 
(3) 对 绩效 考核 中 出 现 的 问题 积极 主动 地 与 财务 主管 或 人 力 资源 部 进行 沟通 





= 
(1) 绩 效 考核 工作 前 期 的 宣传 培训、 组 织 


人 力 资源 部 | (2) 考核 过 程 中 的 监督 .指导 
工作 人 员 (3) 考 核 结 果 的 汇总 .整理 
(4) 应 用 绩效 评估 结果 进行 相关 的 人 事 决 策 





. 考核 内 容 及 考核 方法 
,1 考核 内 容 
.1.1 工作 业绩 考核 的 指标 如 下 表 所 示 。 
采购 工作 业绩 考核 指标 
进 料 验收 指标 


ol [Sy “7 














在 制品 验收 指标 
储存 费用 指标 
呆 料 ,废料 处 理 损 失 指 标 





数量 指标 











紧急 采购 费用 指标 
停工 断 料 损失 指标 
实际 价格 与 标准 成 本 的 差额 


时 间 指 标 





价格 指标 





工作 业绩 考核 实际 成 本 与 过 去 移动 平均 价格 的 差额 








采购 金额 





新 供应 商 开 发 个 数 





采购 效率 (活动 ) 指 标 | 错误 采购 次 数 





订单 处 理 的 时 间 





采购 计划 完成 率 


部 门人 员 流 动 率 
部 门 协作 满意 度 
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5. 1. 2 人 事 考 核 主 要 包括 以 下 两 大 方面 。 

(1) 考勤 。 

(2) 个 人 行为 鉴定 ， 主 要 是 指 被 评估 者 在 日 常 工作 中 ， 违 反 公 司 相关 制度 而 
被 惩罚 或 有 突出 性 的 工作 表现 而 进行 绩效 评定 的 结果 

5. 2 考核 方法 

根据 职位 说 明 书 ， 对 各 岗位 的 工作 内 容 、 工 作 要 求 等 分 别 确定 各 岗位 、 各 部 
门 的 考核 内 容 与 评分 标准 ， 并 编制 表格 ， 根 据 员 工 的 实际 工作 成 果实 施 考核 。 

6. 绩效 面谈 

(1) 绩效 面谈 是 提高 绩效 的 有 效 途 径 ， 各 部 门 主管 必须 在 考核 结束 后 七 天 内 
安排 绩效 面谈 。 

(2) 绩效 面谈 所 记录 的 内 容 将 作为 员工 下 一 步 绩效 改进 的 目标 。 

7. 考核 纪律 

(1) 上 级 考核 必须 公正 、 公 平 、 认 真 、 人 负责 ， 上 级 领导 不 负责 或 不 公正 者 ， 
一 经 发 现 将 给 予 降 职 、 扣 除 当 月 绩效 奖 或 进行 扣 分 处 理 。 

(2) 各 部 门 负责 人 要 认真 组 织 ， 慎 重 打 分 ， 凡 在 考核 中 消极 应 付 ， 将 给 予 扣 
分 甚至 扣除 全 月 绩效 奖 和 岗位 津贴 。 

(3) 考核 工作 必须 在 规定 的 时 间 内 完成 。 

(4) 如 果 和 弄虚作假 ， 考 核 者 与 被 考核 者 的 绩效 一 律 按 公 司 相 关 规 定 进行 相应 
的 处 理 。 

8. 考核 申诉 

8. 1 提交 申诉 

(1) 被 考核 人 如 对 考核 结果 不 清楚 或 者 持 有 异议 ， 可 以 采取 书面 形式 向 人 力 
资源 部 绩效 考核 管理 人 员 申 诉 。 

(2) 员工 以 书面 形式 提交 申诉 书 。 申 诉 书 内 容 包 括 申 诉 人 姓名 、 所 在 部 门 、 
申诉 事项 、 申 诉 理由 等 。 

8. 2 申诉 受理 

人 力 资 源 部 绩效 考核 管理 人 员 接 到 员工 申诉 后 ， 应 在 三 个 工作 日 内 做 出 是 否 
受理 的 答复 。 对 于 申诉 事项 无 客观 事实 依据 ， 仅 和 赁 主观 脐 断 的 不 予 受 理 。 

8. 3 申诉 处 理 

首先 由 所 在 部 门 的 考核 管理 负责 人 对 员工 申诉 内 容 进行 调查 ， 然 后 与 员工 的 
直接 上 级 、 共 同上 级 、 所 在 部 门 负 责 人 进行 协调 、 沟 通 。 不 能 协调 的 ， 上 报 公司 
人 力 资源 部 进行 协调 。 

8.4 申诉 处 理 答复 

人 力 资源 部 应 在 接 到 申诉 申请 书 的 五 个 工作 日 内 明确 答复 申诉 人 。 


三 、 采 购 人 员 月 度 绩效 评估 制度 


(办 采购 人 员 月 度 绩效 评估 制度 





1. 目的 

为 了 进一步 提高 采购 人 员工 作 积极 性 ， 降 低 公 司 的 采购 成 本 ， 提 高 供应 商 供 
货 质量 。 特 建立 采购 人 员 的 月 度 绩效 评估 制度 。 

2. 适用 范围 

适用 于 所 有 采购 人 员 。 

3. 考核 频次 

每 月 进行 采购 绩效 考核 一 次 。 

4. 考核 项 目 

主要 考核 项 目 为 : 采购 成 本 控制 (价格 起 伏 )、 采 购 交 期 控制 ( 交 货 进度 达 
成 率 ) 、 品 质 成 本 控制 〈 进 货品 质 达 成 率 ) 。 

4. 1 采购 成 本 控制 

4. 1. 1 各 采购 员 要 对 各 相关 产品 单价 进行 分 析 ， 学 会 核 价 ， 不 管 采购 任何 一 
种 物料 ， 在 采购 前 应 熟悉 它 的 价格 组 成 ， 了 解 供应 商 所 生产 成 品 的 原料 源头 价 
格 ， 为 自己 的 准确 核 价 打 下 基础 ， 掌 握 其 采购 适当 价格 。 

4. 1.2 考核 方法 : 以 2009 年 1 月 确认 的 单价 为 前 期 单价 ， 各 采购 员 可 以 根据 
产品 前 期 单价 进行 分 析 ， 重 新 报价 、 重 新 议价 ， 定 出 每 月 的 产品 单价 。 按 每 月 的 
价格 起 伏 情 况 进行 评比 。 

价格 起 伏 二 当月 的 采购 数量 X( 前 期 单价 一 每 月 的 产品 单价 ) 

4.2 采购 交 期 控制 

4. 2. 1 签订 订单 同时 要 确定 大 致 到 货 时 间 ， 了 人 解 供应 商 的 生产 能 力 、 发 货 汇 
道 和 发 货 信息 ， 掌 握 到 货 的 主动 权 ， 尽 量 避 免 到 货 不 及 时 影响 生产 。 如 果 供 应 商 
说 发 货 了 一 定 要 知道 货运 的 联系 方式 ， 防 止 供 应 商 故意 拖延 发 货 时 间 。 一 定 要 做 
到 货 大 约 什么 时 候 到 心里 都 要 有 数 。 偶 尔 因 为 供应 商 失误 就 需要 和 生产 /生产 管 
理 部 门 及 时 沟通 ,调整 生产 ， 尽 量 将 损失 降 到 最 低 。 

4. 2. 2 考核 方法 : 以 每 月 下 达 订 购 单数 为 总 批 数 ， 每 张 订单 上 的 产品 为 一 批 。 

4.3 品质 成 本 控制 

4.3.1 评 价 供应 商 的 品质 保证 能 力 ， 要 求 供应 商 根据 采购 产品 的 品质 要 求 进 
行 生产 及 运输 ， 确 保 采 购 产 品 达 到 公司 品质 要 求 。 由 于 采购 产品 未 达到 订单 合同 
规定 的 品质 ， 会 造成 生产 计划 变更 、 不 良品 的 增多 、 增 加 管理 费用 。 质 量 不 合格 


X100% 








沙 吕 | | 让 


i 


六 
人 
nn 


i 


购 
管 
理 
必 
备 
制 | 
度 
写 
表 
格 


| 
| 
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时 ， 应 在 保证 质量 合格 的 情况 下 紧急 替换 供应 商 ， 确 保生 产 计划 不 受 影响 ， 数 量 
不 符 的 情况 ， 及 时 与 供应 商 沟 通 ， 确 定 是 由 于 供应 商 发 货 遗 失 或 者 是 物流 运输 问 
题 ， 及 时 补足 尾数 。 

4. 3. 2 考核 方法 : 根据 公司 品质 部 提供 的 每 月 来 料 品质 统计 表 ， 以 批 数 为 单位 。 





品质 达 上 率 一 可 于 颗 衬 引航 X100% 
4.4 绩效 评估 等 级 评定 
4.4. 1 绩效 评估 配 分 。 
绩效 评 佑 配 分 如 下 表 所 示 。 












采购 成 本 控制 (价格 起 伏 ) 
采购 交 期 控制 ( 交 货 进度 达成 率 ) 
品质 成 本 控制 (进货 品质 达成 率 ) 











4. 4. 2 以 采购 员 的 名 次 为 标准 。 


采购 成 本 控制 (价格 起 伏 ) 
采购 交 期 控制 ( 交 货 进度 达成 率 ) 
品质 成 本 控制 (进货 品质 达成 率 ) 

















4. 5 绩效 评估 奖惩 规定 

4.5. 1 依 公司 有 关 绩 效 奖惩 管理 规定 给 付 绩效 奖金 。 

4. 5.2 每 月 评分 第 一 名 的 以 及 月 度 考核 分 数 85 分 以 上 的 人 员 ， 月底 可 加 付 
绩效 奖金 200 元 。 

4. 5. 3 连续 三 个 月 考核 名 次 是 最 后 一 名 ， 应 加 强 职位 技能 训练 。 

4. 5.4 连续 三 个 月 考核 分 数 低 于 60 分 者 ， 应 调 离 采 购 岗 位 。 


购 规划 管理 表格 

采购 计划 与 预算 管理 表格 
采购 订单 跟踪 管理 表格 
供应 商 管理 表格 


采购 价格 与 成 本 控制 表格 
采购 质量 管理 表格 





第 十 二 章 “ 采 购 规 划 管 理 表格 


时 

备 一 、 采 购 工 作 手 册 大 纲 
ae 
度 采购 工作 手册 大 纲 

度 《人 条 

采购 工作 手册 的 功能 和 目的 


采购 组 织 

1 采购 部 门 的 权 责 

2.1 采购 部 门 主管 的 权 责 

2 采购 与 其 他 部 门 的 关系 

3 公共 关系 

采购 政策 

1 采购 批 核 额度 

1.1 资本 支出 申请 (Capital Appropriation Requests，CAR) 
1.2 请 购 

1.3 订购 单 (PO) 及 合约 
1.4 付款 

2 采购 人 员 行 为 规范 

3 采购 人 员 处 理 礼品 及 报酬 
3.1 礼品 及 报酬 的 定义 
.3.2 不 可 收受 的 礼品 及 报酬 
3 

4 

4 

4 

5 

5 

6 





.3 可 收受 的 礼品 及 报酬 
采购 与 供应 商 的 责任 

.1 供应 商 的 责任 

.2 订单 及 合约 的 交易 条 件 
采购 的 权限 及 责任 

.1 采购 有 权 询问 需求 来 源 

.5.2 紧急 采购 

采购 程序 

4.1 采购 来 源 

4.1.1 请 购 单 

4.1.2 资本 支出 申请 
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.1.3 发 包 申 请 


订购 单 
.1 一 般 请 购 单 
.2 重复 请 购 单 
.3 订单 变更 通知 
.4 报价 申请 单 (RFQ) 
. 采购 管理 
采购 相关 单据 的 归档 及 保管 
开发 新 来 源 
采购 跟 催 
采购 定期 报告 
采购 人 员 的 训练 及 晋升 办 法 
供应 商 的 管理 
. 采购 相关 法 律 


本 二 ~ 


招标 
签订 商品 及 劳务 采购 合约 


站 
[> 


二 、 某 公司 采购 作业 授权 表 


某 公 司 采购 作业 授权 表 








dd 
音 本 和 
六 页 估 
而 生生 





一 、 请 购 Ot 
(一 ) 请 购 申 请 书 3 
第 
部 
分 
采 
购 
| 管 
设备 一 一 小 于 圣 500000 法 
T0000 | 1 | 间 
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小 于 圣 2000 1 








小 于 闺 50000 





大 于 闺 50000 
(二 ) 特 殊 支 出 申请 书 
A 类 
B 类 一 一 小 于 闺 50000 
B 类 一 一 大 于 圣 50000 
| 8 C 类 一 一 小 于 闭 1000 
| E C 类 一 一 小 于 莽 50000 
:Csrvww [7 | 

| 二 、 采 购 

(一 ) 议 价 比价 记录 

采购 部 一 一 小 于 兰 20000 
采购 部 一 一 小 于 闺 50000 
采购 部 大 于 对 50000 
总 务 部 小 于 闺 2000 
总 务 部 一 一 小 于 兰 50000 
| 总 务 部 大 于 闺 50000 
| (二 ) 自 办 采购 部 分 

小 于 圣 5000 








未 
风 
管 
理 
凡 
备 
制 
度 
5 
表 
格 

























































































| 小 于 兰 50000 
大 于 圣 50000 











三 \ 凡 合乎 下 列 条 件 者 免 填 本 记录 


| 1. 几 属 本 公司 代理 的 产品 , 依 合约 价格 交易 者 。 
2. 已 签订 长 期 供应 合约 , 依 约 定价 格 进货 者 。 
3. 顾问 费 ,技术 服务 费 等 专业 服务 费用 已 订 有 合约 或 价格 业经 核准 者 。 
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三 、 某 公司 采购 职务 权限 表 


某 公司 采 购 职务 权限 表 





10 万 元 以 下 








50 万 元 以 下 








100 万 元 以 下 | 





| 
500 万 元 以 下 
1000 万 元 以 下 








1000 万 元 以 上 





10 万 元 以 下 











50 万 元 以 下 








100 万 元 以 下 
500 万 元 以 下 











1000 万 元 以 下 











1000 万 元 以 上 


























四 、 某 工程 公司 采购 核 决 表 


某 工程 公司 采购 核 决 表 


5000 元 以 下 
5001 一 50000 元 
50001 一 100000 元 
100001 元 以 上 





100000 元 以 下 

其 他 经 总 经 理 专 100001 一 500000 元 

案 核 准 的 采购 案 500001 一 2000000 元 
2000001 元 以 上 或 超出 的 已 核准 预算 者 























就 订 周 哈 轩 汗 


14 


= 


关中 家 每 产 时 小 


种 第 十 三 章 采购 计划 与 预算 管理 表格 
理 
站 一 、 年 度 (预测 ) 采购 需求 计划 表 

二 _ 年 度 (预测 ) 采购 需求 计划 表 

与 

































































总 经 理 : 副 总 经 理 : 采购 部 : 生产 部 (或 相关 部 门 ): 
a 审核 : 制 表 : 





a 批 次 (月 度 ) 采购 需求 计划 表 


批 次 (月 度 ) 采购 需求 计划 表 



































三 、_ 项目 月 度 采 购 计划 (_ 年 ”月 ) 


_ 项目 月 度 采购 计划 ( 年 月 ) 
一 ) 上 月 计划 执行 情况 























(二 ) 本 月 计划 
1. 采 买 





























3. 检验 及 运输 计划 (根据 需要 填写 ， 可 不 写 ) 


4, 其 他 需要 说 明 的 情况 (根据 需要 填写 ， 可 不 写 ) 


5. 项目 采购 中 存在 的 问题 和 建议 (根据 需要 填写 ， 可 不 写 ) 


生生 六 兰 尖 春 黎 
千 注 各 需 当 才 入 


识 六 凡 骂 癌 汀 。 沙 器 川 没 $989999 一 一 


> 
上 
RS] 


二 四 、_ 月 份 物料 招标 工作 计划 


管 _ 月份 物 料 招标 工作 计划 






























































| 五 、 年 第 批 次 集中 采购 需求 审批 表 


| 年 第 批 次 集中 采购 需求 审批 表 


项 目 单位 ( 盖 章 ) (计划 见 附 表 ) 








概算 总 额 (万 元 ) 





公司 项 目 主 管 部 门 意见 





公司 采购 部 ( 招 投标 管理 中 心 ) 意 见 














| 

| 

公司 审核 部 门 意见 

公司 招 投标 领导 小 组 办 公 室 / 领 导 小 组 
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六 、 月 度 物 料 需求 计划 审批 表 


物料 需求 部 门 : 


月 度 物 料 需求 计划 审批 表 





物料 名 称 : 





用 途 说 明 : 











物料 审批 部 门 : 








附 ,月度 采购 需求 计划 表 


物料 需求 部 门 : 





提 报 人 : 








物料 供应 部 : 





七 、 项 目 采购 申请 单 台 账 





项 目 采购 申请 单 台 账 





















































拐 吕 太 和 


薄 订 六 吕 吕 汀 ” 沙 巾 ||| 波 S398 
入 区 窗 吉 各 帝 
各 鱼 南 : 杰 委 大 


J 
J 
i 
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八 、 采 购 申 请 单 (一 ) 
采购 申请 单 (一 ) 
表格 编号 : 记录 编号 ， 
项 目 代号 
购车 数量 











请 购 单 位 





ob EL feE: 








到 货 日 期 





到 货 地 点 











1. 主要 技术 参数 ， 




















九 、 采 购 申 请 单 (二 ) 


采购 申请 单 (二 ) 






































第 一 联 : 采 购 单位 ( 白 ) ,第 二 联 : 财 会 部 ( 红 ) ,第 三 联 : 请 购 单位 ( 蓝 ) 





十 、 采 购 变更 申请 单 
采购 变更 申请 音 
原 请 购 单 编导 


请 购 部 门 
品名 
变动 内 容 
变动 原因 
联系 电话 


采购 部 
意见 














经 办 人 
采购 主管 





采购 专员 采购 经 理 








日 期 : 年 月 日 
经 办 人 


日 期 : 年 月 日 〈 盖 章 ) 


负责 人 


年 月 日 











财务 部 
核准 意见 
主管 
副 总 经 理 
总 经 理 


备注 











〈 盖 章 ) 年 
〈 盖 章 ) 年 


( 盖 章 ) 年 
1. 随 附 资料 : 原 采 购 请 购书 复印 件 \ 已 采购 合同 复印 件 。 
2. 本 表 一 式 四 份 , 请 购 部 门 .采购 部 ,财务 部 、 总 经 办 各 一 份 。 




















十 一 、 采 购 变 更 审批 表 
采购 变更 审批 表 
编号 ， 申请 日 期 ， 年 月 
申请 部 门 








变更 内 容 概 述 





原 采 购 请 购 单 编号 








变更 金额 


变更 采购 方式 





部 门 经 理 意见 
采购 经 办 人 意见 











采购 经 理 意 见 
财务 经 理 意 见 
主管 副 总 经 理 意见 
总 经 理 意见 
批复 文 号 
附件 
制 表 人 : 电话 : 




















是 否 通过 审批 























示 绒 川 赣 。 


葡 订 月 政 逻 济 


~ 
小 
~ 






/ 记 谢 籼 油 喇 罗 息 凡 唱 吉水 


十 二 、〈( 零 配件 、 经 常 性 耗 用 物料 ) 采购 开发 周期 表 


( 零 配 件 、 经 常 性 耗 用 物料 ) 采购 开发 周期 表 
修订 日 期 : 部 门 : 编制 日 期 : 


各。 | 采用 其 | 采风 周期 采风 数量 | 

















规格 品 : 是 指 供 应 厂商 备 有 该 项 零 配 件 及 物料 的 备用 品 ,此 项 规格 品 须 事先 治 询 厂 
商 ,确认 有 备用 品 后 始 可 依据 规格 品 采购 周期 的 采购 日 期 进行 采购 。 

正常 品 : 是 指 供应 厂商 无 该 项 零 配件 及 物料 的 备用 品 , 此 项 正常 品 须 依 正常 品 采 购 
周期 的 采购 日 期 进行 采购 。 

新 产品 :是 指 供应 厂商 无 该 项 零 配件 及 物料 的 规格 品 、 正 常 品 ,此 项 新 产品 须 依据 新 
产品 开发 周期 的 采购 日 期 进行 采购 。 
编制 ; 审核 ; 批准 : 表单 编号 : 








第 十 四 章 ”采购 订单 跟踪 管理 表格 


一 、 请 购 单 
请 购 音 
请 购 单 位 ， 请 购 日 期 年 月 日 



































注 : 请 于 需求 日 前 三 日 填写 本 单 以 利 作 业 。 


二 、 临 时 采购 申请 单 
No: 


申请 部 门 


临时 采购 申请 单 








申购 物资 品名 











三 、 采 购 订单 


采购 申请 部 门 





供应 厂商 名 称 








项 次 


料 号 











三 上 

















经 办 税 前 金额 








科 长 we 合计 税额 


























经 税 后 金额 





厂商 须 严 守 交 货 日 期 ,车 逾期 交 货 时 ,每 延迟 一 天 ,买方 可 扣 该 批 货款 5‰ ,或 将 订单 
全 部 取消 ;本 司 如 有 指定 质量 标准 时 则 依 之 , 若 本 司 未 指定 质量 标准 时 则 依 双方 共同 认 
定 标 准 或 有 资格 机 构 所 认定 的 标准 

厂商 如 因 交 货 延误 、 规 格 不 符 、 质 量 不 符 .数量 不 足 等 而 造成 本 公司 的 损失 ,厂商 应 负 
完全 责任 ;本 次 订单 内 容 或 附件 如 有 更 换 由 采购 人 员 通 知 贵 厂商 后 ,原件 请 自行 作废 ， 
不 再 回收 











附件 : 口 样品 样品 口 样品 口 



































第 一 联 :厂商 ( 白 ) 第 二 联 : 原 物料 仓库 ( 红 ) 第 三 联 : 财 会 部 ( 黄 ) 





坟 朽 川 避 


直 谢 峙 囊 软 潭 


性 
下 
Ne 


四 、 采 购 进度 控制 表 


采购 进度 控制 表 年 月 









下 
购 
管 
理 
必 
备 
制 
度 
与 
表 
格 











了 





> 
全 有 -bv 
” 五、 订货 进度 管理 表 
a 
三 订货 进度 管理 表 
贡 ; a | 2 < 
SS 六 
= el 1 Nee 
ts 
器 26121|16121 厅 消 7/2 | 7/2 压 | 电镀 | 涂 
局 煤 炉 
Le 
ee le 





ea ee 
| 


摘要 
| Es 





| 注意 缘 的 折 栖 | 


Eile 
预定 : 
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六 、 采 购 电 话 记 录 表 


采购 电话 记录 表 





| 数量 /规格 型 号 





























七 、 物 料 订 购 跟 催 表 


物料 订购 跟 催 表 
分 类 : 跟 催 员 : 






































八 、 催 货 通知 单 


催 货 通知 单 
敬 启 者 : 
查 贵 与 本 公司 签订 的 下 列 契 约 业 已 到 期 迄 未 交 货 ,请 于 文 到 一 周 内 迅 子 交 清 为 荷 ! 
此 致 





沙 咒 ||| 油 33392323 


卉 旗 峭 吓 逻 沐 


~ 
nn 
—_~ 


三 生硬 昌 


息 靖 
天 地 内 


九 、 到 期 未 交 货 物料 一 览 表 


到 期 未 交 货 物料 一 览 表 


























二 


























攻 本 单一 式 三 联 : 一 联 送 供 应 商 , 一 联 送 仓库 转 请 购 部 门 ,一 联 留 采购 主管 存 查 





十 、 采 购 订 单 进展 状态 一 览 表 


采购 订单 进展 状态 一 览 表 








































































































人 


十 一 、 采 购 追 踪 记 录 表 


采购 追踪 记录 表 












































十 三 、 来 料 检验 日 报表 


来 料 检验 日 报表 年 月 日 


二 看 生硬 量 
夺 考 过 司 争 
六 香雪 生息 告 导 


对 痘 
于 委 

















未 辈 川 坦 


























卉 沙 肌 下 置 谭 


和 
mn 
Dy 
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十 四 、 不 合格 通知 单 


不 合格 通知 单 
编号 : 填 表 日 期 : 年 月 日 


供应 商 交 验 日 期 





物料 名 称 料 号 





交 验 数量 检验 日 期 





抽样 数量 检验 结果 








不 良 情形 
及 简 图 








处 理 意 见 





呈 核 











重 检 流 程 
及 不 良 统计 





改善 对 策 

















品 管 确认 


十 五 、 损 失 索 赔 通知 书 


损失 索赔 通知 书 


公司 : 
本 公司 于 年 月 日 向 贵 公司 采购 之 下 列 货品 : , 因 贵 公 
司 产品 ” 口 品质 不 良 口交 期 延迟 ,造成 本 公司 蒙受 元 的 损失 , 兹 检 附 ; 口 损失 计 
算 表 份 ; 口 品质 检验 报告 份 ; 口 本 公司 客户 索赔 函 复印 本 份 ,连同 原 采 购 合 
约 复印 本 共 份 , 望 贵 公 司 给 予 谅 察 赔 偿 , 其 赔偿 金额 , 敬 请 贵 公 司 同意 。 
由 其 他 货款 中 扣除 
门 以 现金 支付 
























































有 限 公司 
采购 部 年 月 日 


第 十 五 童 ”供应 商 管理 表格 


一 、 洪 在 供应 商 推荐 表 


潜在 供应 商 推荐 表 

















企业 概况 (主要 产品 生产 能 力 .主要 工艺 及 检测 设备 等 ): 





现 配 套 情况 (包括 与 股份 公司 及 股份 公司 以 外 企业 的 配套 情况 ): 





推荐 单位 /部 门 : 





处 理 结果 : 
纳入 公司 潜在 供应 商 资源 库 





不 纳入 公司 潜在 供应 商 资源 库 





注 : 1. 本 推荐 表 可 以 分 公司 或 部 门 名 义 ， 也 可 以 个 人 名 义 推荐 。 


2. 本 推荐 表 可 由 股份 公司 以 外 的 单位 或 个 人 填写 推荐 ， 供 应 商 也 可 自荐 。 


3. 本 推荐 表 按 要 求 填写 完 后 交 股 份 公司 采购 管理 室 归口 办 理 。 
4. 其 他 资料 可 作为 附件 附 后 。 


部 绒 川 册 


卉 淋 婴 吓 逻 济 


~ 
un 
mn 


二 、 潜 在 供应 商 基本 情况 调查 表 


潜在 供应 商 基本 情况 调查 表 


一 、 基 本 情况 
供应 商 名 称 : 
供应 商 详 细 地 址 : 
法 人 代表 : 
邮政 编码 : 

注册 资本 : 
企业 性 质 : 
企业 成 立 日 期 : 
开户 银行 及 账号 : 
商务 联络 人 : 
商务 联系 电话 : 
网 址 /电子 信箱 : 
员工 总 数 , 人 ,其 中 :管理 人 员 人 ,技术 人 员 人 。 












































二 ,调查 内 容 分 类 
(1) 企 业 简 介 ; 
(2) 财 务 状况 : 
(3) 工 艺 制 造 能 力 : 
| (4) 产 品 研发 能 力 : 
| (5) 质 量 保证 能 力 
(6) 供 货 能 力 及 售后 服务 水 平 : 

(7) 请 同时 提供 以 下 资料 : 

企业 获 各 类 机 构 认 证 证 书 ( 复 印 件 )。 

向 国内 外 主要 客户 供应 产品 的 情况 。 

主要 产品 介绍 (应 包括 产品 图 片 .产品 主要 性 能 .技术 参数 .价格 等 )。 























说 明 : 

| 请 供应 商 填 写 项 目 一 中 的 企业 基本 情况 ,并 按 项 目 二 中 的 调查 内 容 用 A4 幅面 4 号 字体 将 本 
| 企业 相关 资料 制作 成 文本 (包括 电子 文本 ) 。 

文本 回 寄 地 址 : 

| 邮编 : 电话 : 电子 信箱 : 








= 年 __ 月 份 供 方 评审 计划 表 


年 __ 月 份 供 方 评审 计划 表 


| 
rs : 






































注 : 1. 重要 度 为 物资 的 A、B、C、 DD 类 。 
2. 评审 原因 为 新 增 供应 商 、 重 大 质量 问题 、 例 行 评审 、 新 产品 。 
3. 评审 方式 为 现场 评审 、 资 料 评审 。 


四 、 供 方 情况 登记 调查 表 
供 方 情况 登记 调查 表 
日 期 年 月 日 
供 方 名 称 5 称 产品 系列 编号 











法 人 代表 | 部 站 水 这 水星 器 材 | 汽油 机 











地 址 | 身份 证 号 1 | 2 | 3 








职工 人 数 过 人 电话 ,手机 产品 .配件 分 类 及 编号 








和 
固定 资产 五 金 、 
总 额 /元 ne 冲 作 | 人 | 本 











其 中 :厂房 i 印刷 、 
/平方 米 包装 





主要 生产 设备 及 电子 
设备 (名 称 ): 配件 ”| 元 器 件 











主要 检测 


设备 (名 称 )， 原材料 














零 配件 主要 销售 电线 、 
客户 及 i 
配套 数量 











可 全 e* 


dd 
徐 富 大和 夺 窟 溃 
过 雪人 二 号 并 个 

Pe 


二 式 川 训 


开 谢 出事 喷洒 


~ 
un 
~ 





























供 方 编号 说 明 : 










































































| 以 上 由 供 方 填写 (本 表格 填写 属实 ,如 有 不 实 愿 承担 不 实 

| 赔偿 责任 ) 

| 注 : 表格 如 填 不 下 可 另 附 材料 。 

| 供 方 单位 盖 章 : 调查 核实 部 门 ， 调查 核实 人 ， 

| 五 、 供 方 综 合 考查 表 

| 供 方 综合 考查 表 

供 方 名 称 : 

外 协 零 部 件 名 称 : 类 别 ， 

生产 能 力 

关键 生产 设备 

关键 检测 设备 

| 主要 原材料 .原件 

| 质量 | 。。 退货 率 按 年 度 统计 
指标 抽检 合格 率 按 年 度 统计 
质量 管理 体系 体系 认证 
产品 图 纸 抽查 10 份 
工艺 文件 抽查 10 份 
检验 规程 抽查 3 份 
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攻 1 
进货 检验 = 抽查 10 份 
过 程 检验 抽查 10 份 
出 广 检验 | 抽查 10 份 











主要 销售 客户 











其 他 要 求 





注 : 1. 必 备 项 目 不 具 备 条 件 ， 必 须 强制 淘汰 ， 参 考 项 目 只 在 综合 评估 时 考虑 。 
2. 如 果 对 关键 生产 设备 或 生产 规模 等 不 作 要 求 ， 请 填写 “本 项 目 不 作 要 求 ”。 
3. 初次 考查 如 无 法 提供 退货 率 、 抽 检 合 格 率 数据 ， 请 填写 “初次 考评 ”。 
4. 考查 人 员 对 待考 查 工作 必须 认真 负责 。 
5. 表格 如 填 不 下 ， 可 男 附 材料 。 

考核 部 门 技术 品质 部 

签 名 

考核 日 期 











六 、 供 方 评审 不 合格 项 整改 通知 单 


供 方 评审 不 合格 项 整改 通知 单 





根据 年 月 日 我 公司 供 方 评审 小 组 对 贵 公司 的 评审 , 贵 公 司 存在 以 下 不 合格 























要 求 贵 公 司 在 年 


月 __ 日 之 前 完成 对 以 上 不 合格 项 目的 整改 并 将 整改 完成 后 的 
整改 报告 及 相应 材料 交 供 方 评 审 小 组 ， 这 些 材料 将 作为 合格 供 方 评审 的 依据 。 


采购 部 〈 盖 章 ) 日 期 : 年 月 日 











登 者 


娩 旭 
遇 必 
各 0 
三 生 


多 舍 #0* 


Dd 
烛 意 各 
过 达 大 
才 要 


孙 鹉 川 刘 


弄 订 峭 只 软 谭 


~ 
un 
“©O 


购 七 、 供 方 评审 审批 表 
管 供 方 评审 审批 表 
供 方 名 称 供 方 编码 
供 方 地 址 联系 电话 | 
供 方 经 营 范围 
供应 物料 名 称 | | 物料 编码 | 
评审 类 型 :现场 评审 口 。 资料 评审 























评审 总 结 : 


评审 小 组 组 长 签名 : 





开发 部 负责 人 意见 : 





品质 部 负责 人 意见 : 


审核 人 签名 : 








审批 人 结论 : 
同意 列 入 合格 供 方 名 单口 不 同意 列 人 合格 供 方 名 单 














审核 人 签名 : 


审批 人 批准 列 和 合格 供 方 名 单 有 效 期 至 : 年 月 


| 注 : 1. 现场 评审 附 供 方 情 况 登 记 调查 表 、 供 方 评审 项 目 清单 及 评分 标准 。 
| 2. 资料 评审 附 供 方 情 况 登记 调查 表 、 资 料 评审 资料 。 
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八 、 供 方 特 批 供 货 审批 表 


供 方 特 批 供 货 审批 表 

供 方 名 称 
供 方 地 址 联系 电话 
供 方 经 营 范围 
供应 物料 名 称 规格 型 号 | 
评审 类 型 :现场 评审 口 资料 评审 口 物料 编码 






































申请 特 批 原因 : 


申请 人 签名 : 





品质 部 负责 人 意见 : 





审批 人 签名 ， 
审批 人 批准 列 人 合格 供 方 各 单 有 效 期 至 ， 年 上 | 








九 、 供 方 评审 项 目 清单 及 评分 标准 Ey 
C2 
供 方 评审 项 目 清单 及 评分 标准 2 


评审 项 目 
有 无 有 效 的 营业 执照 

所 提供 产品 是 否 在 其 合法 经 营 范围 内 
能 否 以 自身 名 义 开具 增值 税 发 村 
现 阶段 生产 安排 及 月 产量 

极限 生产 安排 及 月 产量 


质量 保证 体系 认证 









































4. 设计 与 生产 制造 能 力 (38 分 ),A 为 2 分 ,B 为 1 分 ,C 为 0 分 





4.1 设计 开发 能 力 

QD) 有 自行 设计 开发 我 公司 采购 产品 的 能 力 ,有 一 套 完善 的 设计 开发 
控制 程序 为 A 

(2) 只 能 设计 本 公司 采购 产品 中 简单 的 或 部 分 零 部 件 , 设 计 开 发 控制 
程序 不 严密 为 B 

(3) 无 产品 设计 开发 能 力 , 只 能 按 本 公司 提供 的 图 纸 进 行 制造 为 C 








4. 1. 1 制造 技术 

(1) 制 造 技 术 领 先 同行 ,产品 质量 明显 高 于 其 他 厂家 为 A 
(2) 制 造 技术 先进 ,生产 的 产品 质量 稳定 为 B 

(3) 制 造 技 术 落 后 ,产品 合格 率 低 , 质 量 不 稳定 为 C 





4. 1:2 工艺 交 件 

(1) 主 要 工序 都 有 工艺 规程 或 作业 指导 书 , 工 人 严格 按 工艺 文件 操作 、 
工艺 文件 处 于 受 控 状态 ,现场 可 以 取得 现行 有 效 版 本 的 工艺 文件 A 

(2) 特 别 重 要 的 关键 工序 才 有 工艺 规程 或 作业 指导 书 、 工 人 侦 然 不 按 
工艺 文件 操作 ,工艺 文件 非 受 控 , 有 时 在 现场 见 不 到 现行 有 效 的 版 本 B 

(3) 基 本 上 没有 工艺 文件 , 赁 车间 主任 或 班长 口 涉 指示 指挥 操作 ,或 凭 
工人 自己 的 经 验 操作 C 








4. 1. 3 关键 工序 和 特殊 工序 的 控制 

CGI) 能 分 清关 键 工 序 和 特殊 工序 .对 此 进行 工艺 参数 的 监控 .工人 经 过 
培训 , 持 证 上 岗 A 

(2) 有 时 分 不 清 什么 是 关键 工序 和 特殊 工序 ,对 关键 工序 较 重视 ,而 对 
特殊 工序 则 往往 当 作 一 般 工 序 对 待 ,操作 人 员 未 培训 上 岗 B 

(3) 对 少数 特别 重要 的 关键 工序 有 一 定 程度 的 重视 ,对 其 他 关键 特殊 
工序 不 重视 C 





4.1.4 过 程控 制程 序 

(1) 有 一 套 正规 的 过 程控 制程 序 , 包 括 工序 检验 控制 。 有 首 件 检查 、 自 
检 、 互 检 、 检 验 员 巡 验 及 转 工 序 检验 的 制度 A 

(2) 对 过 程控 制 有 一 些 规定 ,但 执行 不 严 ,质量 控制 点 较 少 且 检 验 不 严 
格 B 

(3) 无 正规 管理 办 法 . 凭 车 间 主 任 , 班 组 长 口 尖 指 示 指 挥 生产 ,主要 靠 
工人 自 检控 制 质 量 C 





4. 2 产品 标识 
(1) 成 批 生 产 的 产品 有 批号 ,批量 等 标识 可 以 追溯 (如 生产 计划 、 工 序 
卡 , 随 工 单 等 )。 对 进入 生产 现场 的 物料 均 标 识 清楚 A 




















《2) 计 划 文 件 上 定 了 批号 及 批量 ,但 缺少 在 随 工 卡 上 标识 批号 .批量 ， 


因此 实际 生产 上 往往 难以 追溯 清楚 。 对 生产 现场 中 容易 发 生 错 用 的 物 
料 进行 了 标识 B 
(3) 无 批号 批量 等 产品 标识 ,无 物料 标识 C 





4.3 生产 设备 的 精度 

(1) 生 产 设备 领先 同行 ,精度 高 ,过程 能 力 充足 A 
(2) 生 产 设备 先进 ,精度 能 满足 要 求 B 

(3) 生 产 设备 落后 ,过 程 能 力 严 重 不 足 C 





4.3. 1 生产 设备 的 维护 和 保养 

(1) 有 一 套 设备 管理 办 法 如 设备 维修 计划 ,加 以 实施 ,如 关键 设备 有 工 
人 日 点 检 , 设 备 人 员 巡 检 。 设 备 始终 处 于 完好 状态 ,如 有 缺陷 能 及 时 修 
复 ,关键 重要 设备 有 鉴定 验收 制度 A 

(2) 有 一 些 维修 办 法 ,对 关键 设备 有 维修 计划 ,不 能 保证 生产 设备 处 于 
完好 状态 .有 时 有 带 病 工作 的 情况 ,也 有 因 设 备 损坏 而 停工 的 现象 B 

(3) 设 备 无 正规 维修 制度 ,出 了 问题 不 能 工作 才 设 法 修理 ,常常 影响 生 








4.4 技 术 人 员 配 备 

(1) 配 备 足 够 的 工艺 质量、 设备 方面 的 技术 人 员 ,专业 知识 丰富 ,对 车 
间 的 指导 和 服务 能 力 强 A 

(2) 只 有 少数 的 技术 人 员 ,能 力 一 般 B 

(3) 没 有 专职 的 技术 人 员 , 只 有 个 别 的 维修 技工 ,负责 排除 设备 出 现 的 
简单 故障 或 更 换 设备 备件 C 














4.4. 1 生产 人 员 素 质 

(1) 技 术 熟 练 ,重视 产品 质量 ,责任 心 强 ,关心 公司 的 工作 和 信誉 A 

(2) 基 本 上 掌握 生产 技能 ,关心 自己 的 产品 ,但 不 关心 本 车 间 / 部 门 或 
全 公司 的 事 B 

(3) 技 术 上 不 甚 掌握 ,文化 水 平 低 , 责 任 心 不 强 ,还 常常 生产 出 废品 或 
次 品 C 








4.4.2 生产 环境 

(1) 清 洁 、 整 齐 、 符 合生 产 要 求 A 

(2) 基 本 上 整洁 、 尚 能 满足 生产 要 求 B 
(3) 脏 、 乱 ,影响 生产 正常 进行 C 








4.5 机 构 / 人 员 
(1) 有 检验 机 构 , 职 责 明 确 , 有 专职 检验 员 , 能 力 强 , 技 术 水 平 高 ,责任 
心 强 A 














吏 淋 刚 帮 家 床 ”水 只 川 泊 


be 
GN 
Wu 
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(2) 有 检验 机 构 , 但 职责 不 够 明确 ,有 少量 专职 检验 员 ,多 数 为 生产 工 
人 兼职 检验 员 , 人 员 素质 一 般 也 

(3) 无 检验 机 构 ,检验 员 均 为 兼职 ,主要 依靠 生产 工人 自 检 ,人 员 素 质 
较 差 C 





4.5.1 检验 依据 文件 

中) 有 各 种 产品 (包括 为 本 公司 提供 的 全 部 产品 ) 的 检验 规程 ,检验 标 
准 或 技术 规范 , 且 严 格 按 此 进行 检验 A 

(2) 为 本 公司 提供 的 产品 基本 上 都 有 检验 规程 或 检验 标准 ,但 实施 时 
不 够 严格 也 

(3) 为 本 公司 提供 的 产品 无 正规 的 检验 规程 或 标准 ,只 有 若干 条 要 求 ， 
均 由 车 间 主 任 掌握 ,检验 不 严格 C 





4. 5.2 检验 设备 

(1) 主 要 检验 设备 ,仪表 量具 齐全 , 且 处 于 完好 状态 ,按期 校准 ,能 保 
持 要 求 的 精度 A 

(2) 设 备 数 量 不 足 ,少数 设备 陈旧 ,个 别 仪表 量具 未 能 按期 校准 B 

(3) 设 备 数量 少 , 质 量 差 ,许多 仪表 、 量 具 未 能 按期 校准 ,不 能 检验 产品 


的 应 测 性 能 C 





4. 5.3 检验 过 程 的 控制 

(1) 主 要 检验 过 程 得 到 严格 控制 ,如 每 批 测试 前 检查 仪器 设备 ,检验 员 
严格 按 检验 文件 操作 A 

《2) 关 键 检验 过 程 受 控 , 但 有 时 未 能 严格 按 文 件 操作 B 

《3) 检 验 过 程 包括 关键 过 程 均 控制 不 严 C 





4. 5.4 检验 环境 

(1) 检 验 环境 良好 ,无 灰尘 .电磁 振动 等 影响 ,场地 设备 .仪表 整洁 A 

(2) 检 验 环 境 一 般 ,无 严重 的 侍 士 .电磁 、 振 动 等 影响 B 

(3) 无 特定 检验 场所 ,检验 均 在 生产 车 间 内 各 生产 工 位 上 进行 ,条 件 不 
太 好 C 





4.5.5 检验 记录 

(1) 记 录 齐 全 ,完整 ,清晰 、 可 以 追溯 A 

(2) 记 录 基 本 齐全 ,但 不 够 完整 或 清晰 B 

(3) 基 本 上 无 记录 ,少数 重要 性 能 测试 有 记录 ,但 也 不 正规 C 





4. 5.6 不 合格 品 控制 
(1) 有 一 套 不 合格 品 控制 办 法 ,根据 不 同情 况 对 不 合格 品 进行 隔离 、 标 
识 ,记录 评审 和 处 置 A 

















项 目 





(2) 无 正规 制度 ,但 有 习惯 做 法 .出 了 不 品 往往 由 检验 员 决 定 如 何 
返工 或 返修 。 和 缺少 记 录 B 

(3) 无 固定 做 法 .出 了 不 合格 品 ,由 工人 自己 返工 ,或 根据 车 间 领 导 的 
指示 处 置 C 








4. 5.7 检验 状态 标识 

(1) 对 已 检验 和 未 检验 的 产品 有 明显 的 标识 区 别 , 确 保 产 品 经 
格 后 才 放 行 A 

(2) 对 已 检验 和 未 检验 的 产品 没有 明显 的 标识 区 别 , 只 通过 产品 在 流 
水 线 的 位 置 或 分 区 摆 放 以 示 区 别 , 有 时 区 域 划分 不 清楚 B 

(3) 没 有 以 适当 的 方式 标识 产品 的 检验 和 试验 状态 ,已 检验 和 未 检验 
的 产品 , 极 容易 发 生 混淆 C 











5. 仓库 管理 (8 分 ) A 为 2 分 ,B 为 1 分 ,C 为 0 分 





5. 1 贮存 环境 

01) 仓库 条 件 符合 库存 品 的 要 求 , 能 做 到 防火 、 防 水 .防盗 . 防 变质 及 防 
意外 事故 A 

(2) 仓 库 条 件 一 般 ,基本 能 做 到 防火 、 防 水 . 防 资 、 防 变质 及 防 意外 事故 
B 

(3) 仓 库 条 件 差 ,如 漏 雨 、 无 灭火 设备 ,无 安全 措施 等 。 外 协 外 购 件 有 
的 在 露天 堆放 C 





5.2 成 品 检验 

(1) 成 品 检验 比较 严格 ,在 进货 检验 、 工 序 检验 合格 基础 上 进行 成 品 检 
验 , 合 格 才 放行 。 提 供 本 公司 的 成 品质 量 稳定 A 

(2) 成 品 检 验 能 正常 进行 ,但 进货 、 工 序 检验 报告 可 能 不 齐全 ,提供 本 
公司 的 成 品质 量 基本 上 可 保证 B 

(3) 成 品 检验 不 严格 ,有 时 凭 经 验 判 断 , 提 供 本 公司 的 成 品质 量 不 稳定 C 





5. 3 仓库 管理 

(1) 有 出 入 库 管理 办 法 ,检验 /验证 合格 的 产品 才能 入 库 。 仓 库 应 经 常 
(或 定期 ) 清 点 在 库 品 , 保 证 账 、 卡 、 物 一 致 ,仓库 保管 员 熟 悉 在 库 品 的 性 
能 .规格 及 分 类 ,存放 整齐 、 清 洁 A 

(2) 有 出 入 库 管理 办 法 ,有 划 定 的 范围 .库存 品 账 、 卡 、 物 基本 符合 。 存 
放 不 太 整齐 ,但 保管 员 能 掌握 其 情况 B 

(3) 无 正规 管理 办 法 。 有 时 进货 物资 随地 堆放 ,管理 比较 混乱 ,成 品 有 
仓库 ,但 条 件 一 般 。 出 入 库 手 续 不 严 C 
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5.4 包装 和 防护 
(1) 成 品 按 规定 (如 包装 设计 、 包 装 规程 ) 进 行 包装 ,包装 箱 标识 清楚 ， 
库存 品 在 库 内 有 适当 防护 措施 (如 防 锈 \ 防 静电 等 ) ,在 制品 也 有 防护 措 
施 A 

(2) 有 时 更 改 包装 材 料 或 包装 箱 结构 ,但 均 经 认可 ,包装 箱 标识 有 时 不 
清楚 。 在 制品 和 库存 品 基本 上 得 到 防护 ,但 有 时 也 有 生 锈 ,变质 等 个 别 
情况 B 

(3) 成 品 包装 无 规定 ,包装 箱 及 包装 材料 随时 变更 ,对 在 制品 和 库存 品 
不 注意 防护 C 





6. 用 户 投 诉 处 理 (6 分) (和 A 为 2 分 ,B 为 1 分 ,C 为 0 分 ) 





6.1 管理 办 法 

(1) 有 一 套 质量 信息 管理 办 法 ,来 自 公 司 内 部 及 用 户 的 质量 信息 能 主 
动 收集 ,有 专门 部 门 进行 分 析 并 及 时 传达 给 有 关 部 门 或 人 员 , 经 常 召 开 
质量 改进 分 析 会 采取 质量 改进 措施 A 

(2) 对 质量 信息 有 一 些 规定 ,但 执行 不 严格 ,内 部 质量 信息 不 能 主动 收 
集 和 分 析 , 必 要 时 才 传 达 给 有 关 部 门 ,来 自用 户 的 信息 不 能 及 时 答复 或 


处 理 , 没 有 质量 分 析 会 议 制度 B 
(3) 无 正规 管理 办 法 , 谈 不 上 质量 信息 的 分 析 和 传递 ,只 有 当 用 户 提出 
意见 或 要 求 时 才 加 以 处 理 C 








6.2 纠 正和 预防 措施 

(1) 对 用 户 投诉 能 查 明 原因 ,迅速 采取 纠正 行动 ,制订 可 行 的 纠正 措施 
并 实施 ,处 理 效果 满足 要 求 并 能 有 效 防止 不 合格 的 再 发 生 。 有 关 记 录 完 
整 A 

(2) 对 不 合格 原因 缺乏 深入 分 析 , 未 能 抓 住 关键 问题 所 在 ,因而 同类 不 
合格 经 常 重复 出 现 ,发 生 质量 问题 后 采取 纠正 行动 缓慢 ,致力 于 说 服用 
户 让 步 使 用 不 合格 产品 B 

(3) 对 用 户 投诉 不 重视 ,对 不 合格 原因 只 作 简 单 分 析 或 归 因 于 生产 人 
员 ,答复 用 户 经 常 使 用 “加 强 X xX xX” 的 纠正 措施 ,空洞 乏力 ,各 类 质量 问 
题 经 常 发 生 C 





6.3 成 本 管理 

(1) 重 视 降 低 成 本 ,减少 损失 ,因此 产品 售 价 一 直 保 持 稳 定 A 

(2) 对 降低 成 本 的 重要 性 有 认识 ,但 措施 不 力 。 产 品 售 价 常 借口 原 材 
料 涨 价 而 不 断 上 升 B 

(3) 对 降低 成 本 措施 常 停留 在 降低 原材料 质量 等 方面 。 因 而 产品 售 价 
不 稳定 ,质量 更 不 稳定 C 

















. 合作 意愿 (20 分 ) 非常 满意 2 分 ,满意 1 分 ,不 满意 0 分 





.1 是 否 具有 发 展 长 期 限 合作 关系 的 意愿 和 保证 





.2 是 否 保证 需要 资源 投入 不 向 别 的 发 展 





-3 当 出 现 问题 时 ,是 否 愿 意 坐 下 来 谈判 





.4 是 否 愿 意 并 早期 地 参加 产品 设计 





.5 是 否 愿意 与 需 方 自 由 公开 地 交换 信息 





.6 对 需 方 业务 和 产业 的 了 解 





.7 是 否 愿意 共享 成 本 资料 








.8 是 否 愿 意 保 证 需要 买方 需求 的 独家 能 力 





.9 是 否 在 需求 扩大 时 ,相应 扩大 生产 能 力 





.10 是 否 愿意 共享 设计 资料 








3. 物流 管理 能 力 (9 分 ) 非常 满意 1.5 分 ,满意 1 分 ,不 满意 0 分 








. 1 公司 是 否 在 200 千 米 以 内 





-2 引入 后 是 否 在 公司 周边 设立 办 事 处 





. 3 送 货 全 过 程 是 否 有 便捷 的 交通 枢纽 





-4 是否 努力 减少 在 途 库存 ,降低 成 本 





-5 是否 有 足够 的 物流 设备 











-6 是 否 有 专业 的 物流 管理 部 门 或 人 员 





合计 得 分 
评审 人 : 评审 日 期 ; 


十 、 供 应 商 专用 工装 /模具 清 


供应 商 专用 工装 /模具 清单 
供应 商 名 称 : 
零件 名 称 : 























供 方 代 表 签 字 : 日 期 : 





部 门 /职务 : 


1 








沙 吕 |l| 沂 


卉 州 婴 趴 轩 谭 


SN 
| 


型 。 十 一 、 供 应 商量 检 具 、 检 测试 验 设备 清 


管 供应 商量 检 具 、 检 测试 验 设备 清单 
理 供应 商 名 称 ， 

a 零件 名 称 : 零件 号 及 级 别 : 
Ea 












































供 方 代表 签字 : 日 期 : 部 门 /职务 : 


E 十 二 、 供 应 商 的 分 供 方 清 


供应 商 的 分 供 方 清单 
供应 商 名 称 : 


零件 名 称 : 零件 号 及 级 别 : 


| 原材料 名 称 | 全。 | 零件 名 称 | 零件 号 






































供 方 代表 签字 : 日 期 : 部 门 /职务 : 
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十 三 、 供 应 商 选 样 检验 记录 表 


批准 : 审核 : 





类 别 : 可 制 性 口 











供应 商 选 样 检验 记录 表 
编号 : 所 属 系列 : 
转 ) 设 变 口 其 他 日 期 : 拟 制 : 

















数量 





确认 次 数 | 第 次 | 材质 





单 重 (g) 





供应 厂商 


负责 人 





地 址 





Tel/fax 








样品 5 
































4 

















备注 :其 余 尺 寸 : 口 逢 











图 纸 











外 


外 观 要 求 


实际 外 观 效果 








备注 :其 余 均 符合 本 公司 内 部 外 观 要 求 





试验 项 目 


实测 结果 





试验 项 目 











备注 :其 余 项 目 符合 公司 


要 求 





其 他 : 





说 明 : 


注 : 贵 司 如 有 其 他 产品 品 


质 不 明 事宜 ,请 与 本 公司 联系 。 谢 谢 合作 1! 
































校对 





玖 霍 
委 夺 
Ca 


六 痪 吕 填 淋 ” 沙 器 | 漆 5555353 
支 守 要 于 要 


购 十 四 、 合 格 供应 商 名 录 


管 合格 供应 商 名 录 



































核准 : 审核 : 制 表 : 


十 五 、 供 应 商 供 货 情况 历史 统计 表 


供应 商 供 货 情况 历史 统计 表 





供 货 名 称 








分 承包 方 名 称 
[a 交 货 期 信用 记录 交 货 质量 状态 记录 | 其 他 事项 





| 字号 依 时 完成 | 尚未 完成 验收 合格 | 验收 不 


数量 ( 份 ) | 数量 | 人 和 | ( 批 ) | 合格 ( 批 ) | 等 注 
































上 册 | 地 | 上 | 上 贡 | 相 | 起 | 上 册 | 直 
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十 六 、A 级 供应 商 交 货 基本 状况 一 览 表 


分 析 日 期 : 
7 


| 合格 批 数 | 特 采 批 数 | 货 退 批 数 | 交 货 评分 


























制 表 : 











十 七 、 供 应 商 交 货 状 况 一 览 表 


分 析 期 间 
供应 商 编号 


供应 商 交 货 状况 一 览 表 


供应 商 简称 








所 属 行业 











总 交 货 批 次 


总 交 货 数量 


合格 率 





合格 批 数 





特 采 批 数 


退货 批 数 





检验 
单 号 


计量 
分 析 


特 检 





























制 表 : 














审核 : 

















十 八 、 供 应 商定 期 评审 表 


供应 商定 期 评审 表 


统计 信用 情况 
依 时 完成 率 


























, 虱 放 帅 闻 蔓 罗 入 册 咽 呈 六 




































评审 日 期 : 评审 人 : 编制 : 


十 九 、 供 应 商 分 级 评 鉴 表 


供应 商 分 级 评 鉴 表 





调查 评 监 项 目 


i 





| 1. 品质 保证 组 织 或 体制 
.相关 规定 或 组 织 

@ 委员 会 或 委员 的 活动 
加 品质 保证 的 相关 教育 


2. 开发 .设计 及 技术 部 门 的 体制 
Q@ 开发 及 设计 程序 
@ 用 户 需求 规范 的 确认 状况 

| @ 技术 者 的 水 准 


3. 不 良 .故障 情报 的 取得 及 再 发 防止 对 策 
名 不 良 信息 的 把 握 及 处 理 程序 

@ 工程 不 良 相关 情报 及 处 理 程序 

@ 原因 追查 及 再 发 防止 对 策 























. 材料 及 协力 厂 管理 
@ 材料 .购买 、. 订 制品 的 收 货 检 验 程序 
@ 材料 、 购 买 . 订 制品 的 保管 场所 
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@ 在 库 管理 (数量 .异动 期 .账册 记录 、 滞 用 


料 品质 发 料 作 业 ) 
@ 材料 购买. 订 制 品 的 对 策 报告 书 
@ 外 协 工 厂 指导 





5. 作业 标准 及 制程 管理 

QO@ 作业 标准 指导 书 

@ 作业 标准 的 遵行 状况 

@ 批 次 生产 管理 方法 

加 工程 间 不 良 情 报 的 通告 

@ 工程 中 不 良品 的 处 理 及 对 策 
@@ 作业 环境 

@ 作业 态度 

@ 厂房 布置 

@@ 作业 改善 状况 





6. 制造 设备 管理 
@ 制造 机 械 、 治 工具 类 的 保养 规定 
保养 规定 的 实施 状况 





7. 计量 管理 

名 计量 管理 规定 

@ 规定 的 实施 状况 
@ 基准 检查 的 质 与 量 
@ 工程 计 测 器 的 整备 





8. 检查 

@ 检查 组 织 的 独立 性 
@ 检查 员工 的 能 力 

@ 检查 标准 

@ 标准 的 实施 

名 检查 判定 准则 的 制订 
@ 检查 记录 的 整理 

@ 限度 基准 (样品 或 相片 ) 
检查 设备 的 质 与 量 
@ 检查 设备 点 检 

@ 检查 环境 





9. 包装 、 储 存 及 输送 
@ 包装 状况 
@ 输送 状况 
@ 保管 场所 





























i 
全 声 


总 砷 川 证 


卉 沙 峭 下 软 证 


~ 
Ss 
Wu 


煞 又 
入 
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”10. 可 靠 度 试验 


调查 评 鉴 项 目 


Q@ 可 靠 度 试验 计划 (时 间 、 数 量 ) 
@) 环境 试验 

A. 耐候 性 试验 

B. 机 械 的 强度 试验 

C. 其 他 指定 项 目 试验 

@ 可 靠 度 试验 记录 

@ 故障 解析 





僻 ， 训 州 果 亲 起 田 二 障 眼 轩 沿 


11. 其 他 

@ 环保 设施 

@ 省 能 源 装置 
@ 安全 卫生 











评点 合计 





二 十 、 供 方 评价 报告 


供应 商 编码 : 
供 方 名 称 




















供 方 评价 报告 版 ”本 





各 项 得 分 





生产 测试 产品 
设备 设备 质量 








主要 生产 设备 : 





主要 检测 设备 : 





体系 认证 名 称 : 
时 间 


产品 认证 名 称 ， 
时 间 





品质 部 人 员 及 其 联系 方式 : 





评价 人 : 


结论 : 

同意 其 成 为 供 方 

口 不 同意 成 为 供 方 
签名 : 




















供应 商 年 度 综合 评价 表 






























































. 供 货 批 一 供应 商 全 年 交 货 总 次 数 

. 合格 批 一 单 次 交 货 合格 率 95% 以 上 总 次 数 

. 合格 率 一 合格 批 / 供 货 批 交 100 史 

. 标记 栏 中 * x "表示 优秀 供应 商 ,“\/ "表示 继续 保留 其 供应 商 资格 ,*X” 表 示 取 消 其 供应 
商 资格 
统计 





二 十 二 、 供 应 商 跟踪 记录 表 


供应 商 跟踪 记录 表 
表格 编号 : 版 本 : 


















































编制 : 





岂 颈 四 庆 2332 - 


分 间 检 融 闪 总 要 
[RR 


远 洒 出事 软 济 


~ 
~ 
un 
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二 十 三 、 取 消 合 格 供应 商 资格 申请 


取消 合格 供应 商 资 格 申请 单 









































编制 ; 
日 期 : 


开发 部 经 理 : 采购 部 经 理 : 
日 期 ; 日 期 





股份 公司 生产 部 审核 意见 : 股份 公司 经 营 /质量 管理 委员 会 审核 意见 : 


承办 人 /日 期 : 


注 : 





1. 本 表 由 分 公司 填报 后 交 股 份 公司 生产 部 采购 管理 室 。 


2. 采购 管理 室 办 理 完 后 返回 分 公司 和 财务 部 各 一 份 。 


二 十 四 、 需 方 非 常 满意 通知 单 


需 方 非常 满意 通知 单 


关头 电 子 科技 有 限 公司 
贵 单位 生产 的 产品 ,我 们 表示 非常 满意 , 拟 采取 以 下 方式 予以 激励 。 


] 
2. 增加 订货 比例 ; 

3. 比 其 他 供应 商 优 先 付款 ; 
4 
8 


供应 商 升级 ; 


优先 安排 新 产品 ; 


. 一 次 性 奖金 万 元 。 


X XxX 通讯 科技 有 限 公 司 
采购 部 
XXXX 年 XX 月 义 X 日 


说 明 :1. 附 评 价 记录 。 


2, 





此 单一 式 四 份 , 供 方 , 需 方 和 财务 部 .生产 部 各 一 份 。 


第 十 六 全 采购 价格 与 成 本 控制 表格 


一 、 外 购 价格 报 审 单 


外 购 价 格 报 审 单 
填报 日 期 : 年 月 日 编号 : 



































分 供 方 


经 办 人 
名 称 




















财务 部 受理 
日 期 








仓库 主管 初审 意见 : 材料 会 计 初 审 意见 : 





采购 部 经 理 审核 意见 : 财务 部 审计 审核 意见 : 








经 营 副 总 经 理 审 批 意见 : 





汞 赣 半 哄 唉 床 ”沙嘴 | 识 


~ 
| 
| 


二 、 供 方 零件 报价 单 
供 方 零件 报价 音 

报价 单 号 : 发 布 日 期 : 
分 供 方 名 称 
零件 图 号 

零件 名 称 
使 用 范围 /型 号 
原材料 名 称 规格 /牌号 | 净 用 量 | 损耗 量 | 





























 ， 训 州 朵 疯 起 田 示 出 眼 呈 潮 









































和 

下 辅助 材料 名 称 净 用 量 | 损耗 量 
| 

E 

EE 材料 成 本 小 计 : 

EE 制造 费 : 

1 流程 描述 

















项 目 3 模具 费 ， 
项 目 4 包装 运输 费 ， 
项 目 5 直接 成 本 小 计 : 
项 目 6 管理 费 : 

| 项 目 7 ED 
| 项 目 8 税金 : 
销售 价格 

分 供 方 报价 “| 采购 员 部 门 经 理 | 成 本 中 心 分 管 副 总 经 理 | 拟定 执行 价格 
| 
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三 、 询 价 单 


询 价 单 编号 : 














〈 一 ) 报 价 须 知 

(1) 交 货 期 限 : 口 需 于 年 月 日 以 前 交 清 加 订购 后 “天 内 交 清 
(2) 交 货 地 点 : 
(3) 付 款 办 法 :口交 货 验收 合格 后 付款 加 试车 检验 合格 后 付款 
(4) 订 购 方 法 : 口 分 项 订购 四 总 金额 为 准 
























































(二 ) 报 价 期 限 
上 开 报 价 单 请 于 年 月 日 以 前 惠 予 报价 以 便 洽 购 为 荷 。 
注 :报价 有 效 期 间 务 请 保留 至 上 列 日 期 算 起 10 天 以 上 。 


XX 有 限 公司 
资材 部 采购 科 

地 址 : 

电话 : 年 月 日 





四 、 物 料 采 购 询 价 单 


物料 采购 询 价 单 
询 价 单 号 : 报价 截止 日 期 : 
供应 商 名 称 : 报价 人 : 
联系 电话 : 
































一 、 本 次 询 价 为 单项 询 价 、 比 价 ,传真 报价 ,也 可 密封 报价 。 报 价 单 所 列 内 容 必 须 齐 全 ,并 附 必 
要 的 质量 说 明 及 质量 证 明文 件 。 在 3C 认证 内 必须 报 有 3C 认证 的 产品 。 

二 ,质量 责任 如 下 。 
1. 中 标 方 送 货 必须 确保 为 100% 合 格 产 品 , 带 标准 文本 ,我 方 将 按 标 准 验收 。 








蓉 间 阐 左 守 潭 


~ 
| 
\D 


王 
购 
管 
理 
| 
备 
制 | 
度 
与 
表 
格 
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. 所 送 产 品 规格 型 号 必须 与 合同 完全 一 致 ,不 一 致 视 为 质量 问题 。 

. 实物 外 观 完好 无 缺陷 ,不 得 有 砂 眼 ,不 得 有 铸造 及 加 工 缺 陷 。 

. 合格 证 ,说明书 ,报关 单 (进口 产品 ) ,检验 报告 (如 需要 ) 等 资料 齐全 ,不 齐全 视 为 质量 
问题 。 

5. 出 现 质量 问题 将 按 我 公司 制度 对 送 货 单位 进行 处 罚 ( 扣 分 及 罚款 ) ,出 现 重 大 质量 问题 可 
能 取消 此 类 产品 的 供 货 资格 。 


三 ,包装 完好 ,满足 行业 及 运输 要 求 , 运 输 过 程 中 损坏 视 为 质量 问题 。 

.报价 为 不 含 税 、 含 运费 的 包干 价格 ,承兑 汇票 结算 ,无 预付 款 。 其 他 方式 另 注 明 。 
五 ,备件 类 物资 报价 时 要 注 明 单 重 。 
六 \ 本 报价 单 须 加 盖 公 章 ,严禁 涂改 ,否则 , 视 为 无 效 报价 。 


电话 : 传真 : 





五 、 比 价 、 议 价 记 录 单 


比价 、 议 价 记 录 单 
日 期 : 年 月 日 


品名 





单位 





a 


原 询 单价 议价 后 总 才 款 条 件 
i 议价 | 
























































承办 人 : 主管 : 核准 : 


六 、 供 应 商 产品 


直接 比价 表 


供应 商 产 品 直接 比价 表 
产品 名 称 : 


填 表 日 期 : 








报价 时 间 





计算 原材料 单价 





成 品 重 量 





税 别 











七 、 报 价 核算 表 


供应 商 : 
需 方 图 纸 编号 


























拟 制 : 





供 方 图 纸 编号 








技术 要 求 : 





项 目 


计算 


单价 (元 ) | 金额 (元 ) 





生产 成 本 


1 十 乡 十 3 





原材料 


| 












































超 募 川 刘 


吉 洒 有 山 事 逻 济 


~ 
oo 
~ 


燃料 及 动力 
制造 费用 
































二 吉州 果酒 起 配 二 册 叶 沁 











(一 十 二 )X % 





(一 十 二 十 三 )》X % 


























供应 商 确认 : 核准 : 审核 : 制 表 : 


八 、 价 格 变 动 原因 报告 表 
价格 变动 原因 报告 表 

请 购 部 站 请 购 单 编号 

| 。 规格 

供应 商 











价格 记录 














| 





| 价格 变动 原因 





元 一- 
采购 经 理 审核 意见 : 总 经 理 审核 意见 : 
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九 、 价 格 通知 书 


价格 通知 书 























材料 基价 








以 上 价格 (执行 价 ) 自 








采购 员 





十 、 核 价 申请 报告 
核 价 申请 报告 


采购 部 门 : 编号 : 


申请 核 价 物资 名 称 , 图 号 : 








申请 核 价 原因 归 类 (根据 公司 相关 文件 规定 ,在 符合 的 条 件 前 画 / ): 

(1) 口 专 有 技术 一 一 其 技术 含量 无 法 判断 

(2) 口 独家 供 货 一 一 因 模 具 开 发 费用 较 高 等 原因 形成 独家 供 货 

(3) 口 材料 波动 一 一 因为 受 市 场 因素 影响 其 主要 原材料 波动 较 大 

(4) 口 批量 很 小 一 一 一 般 为 一 次 性 需求 , 因 各 种 原因 采购 数量 很 少 , 不 适合 招标 
(5) 口 设计 更 改 一 一 因 更 改 设计 造成 材料 更 改 或 重量 长 度 等 指标 的 变化 

(6) 口 流标 物资 一 一 采取 招标 方式 后 未 取得 招标 结果 

(7) 口 紧急 支援 一 一 因 各 种 原因 原 供 货 厂家 不 能 供 货 或 生产 急需 来 不 及 招标 的 
(8) 口 芍 断 行 } 

(9) 口 机 加 工 和 应 急 维 修配 件 

其 中 : 因 (1)、(5)、(8) 原 因 执行 核 价 程序 需要 技术 部 门 会 签 , 其 他 由 分 管 副 总 审核 


具体 原因 说 明 : 























峭 开 上 川 避 


卉 订 瘟 趾 轩 潭 


~ 
oo 
\N 





开发 部 会 签 意见 : 





核 价 申请 人 : 
采购 部 门 审批 意见 : 








































































































上 十 一 、 采购 成 本 分 析 表 
E 采购 成 本 分 析 表 
于 厂商 名 称 ， 年 月 日 
产品 名 称 零件 名 称 估价 数量 
电 . | 名 称 | 规格 | 单 . 损耗 率 
使 用 设备 设备 折旧 
使 用 设备 
| 
材料 费 合 加 工 费 合计 
营销 费用 税 金 
总 价 
| or 
| 备注 : 
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十 二 、 冲 压制 品 成 本 分 析 表 


冲压 制品 成 本 分 析 表 
厂商 : 日 期 : 年 月 日 
(本 表 及 提供 的 图 纸 请 务必 于 年 月 日 前 送 返 公司 采购 经 办 ) 


机 种 名 称 











A. 材料 费 





原料 规格 : 原 十 : 元 / 吨 





成 型 尺寸 : i I : 不 良 率 : % 材料 费 ( 元 ) :CO 





B. 加 工 费 模具 费 口 包括 口 不 包括 





工程 内 容 ”使 用 机 具 日 产量 “| 单价 (元 ， | 模具 费 (元 ) 

















加 工 费 合计 @ 








加 工 名 称 





电镀 











烤漆 十 
点 焊 





攻 牙 











印刷 








杂项 








后 加 工 费 合计 : 





D. 运 包 : %， 计 








E, 税利 : %, 讨 











站 左 川 识 


吉 谢 彤 趾 逻 洒 


i 
Co 
nm 
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十 三 、 塑 胶 制 品 成 本 分 析 表 


塑胶 制品 成 本 分 析 表 
厂商 : 日 期 ; 年 月 日 
(本 表 及 提供 的 图 纸 请 务必 于 年 月 日 前 送 返 公司 采购 经 办 ) 


机 种 名 称 零件 品名 








A. 材料 费 





厂 牌 名 称 原料 价格 
及 规格 (原料 十 染色 ) 


模 窜 数 不 良 率 (%) | 零件 材料 费 加 


填 和 人 零件 
1 型 人 
成 型 时 间 (品目 及 单价 ) 成 型 费用 名 











B. 加 工 费 


























E. 税利 : 








由 
F. 决 价 


G- 试 模 款 ( 常 因 采 购 量 过 少 或 其 他 原因 不 数 生 产 成 本 时 ) 














备注 : 
审核 : 经 办 : 


十 四 、 说 明 书 、 彩 盒 、 目 录 单 价 明细 表 


说 明 书 、 彩 盒 、 目 录 单 价 明 细 表 
年 月 日 


材料 料 号 材料 品名 








| 成品 材 料 费 
主 材 | ; a 损耗 








金额 


料 费 | _ ; 印 数 
A 




















印刷 费 














舍 价 | 必定 | /个 | /名 


纸 费 














成 品 
取 数 


| 估价 | 决定 






































| 主 材 | 主 加 间 
料 费 A | 工 费 B 
| 全 决定 凡 % En 决定 
下 
四 
































十 五 、 采 购 成 本 汇总 表 


采购 放水 下 总 间 
































吉 旨 川 计 


豆 澳 峭 囊 轩 订 


FA 
Ce 
| 
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十 六 、 采 购 成 本 差异 汇总 表 
采购 成 本 差异 汇总 表 


















































填 表 人 : 日 期 : 


十 七 、 采 购 成 本 比较 表 


采购 成 本 比较 表 
cr 





金额 

















辅助 材料 



























































第 十 七 章 “采购 质量 管理 表格 


一 、 样 品质 量 评价 表 


供应 商 名 称 地 址 
联系 人 电话 /传真 
样品 名 称 数量 | 
型 号 规格 
检测 部 门 


| 
| 
样品 质量 评价 表 
| 
和 

















检测 标准 


检测 结论 








检测 报告 号 码 
用 于 何 种 产品 
试用 部 门 | 
试用 情况 
评价 结果 

评价 部 门 工程 师 
经 理 签字 
































二 、 货 物 采 购 环境 表 


货物 采购 环境 表 








第 
部 
分 



























































薄 亲 六 吕 过 潭 











~ 
Oo 
NS 


开发 质量 管理 
人 员 人 员 





-二 
工艺 设计 采购 计划 


人 员 制订 人 员 








制订 


源 说 日 
部 站 任务 来 源 说 明 














注 : 1. 采购 环境 : 同一 物料 的 供应 商 数量 不 局 限于 两 个 。 

2. 比例 ， 供应 商 在 物料 年 需求 量 中 占 的 比例 。 

3. 合同 : 认证 人 员 与 供应 商谈 判 所 得 的 供应 协议 条 款 。 

4. 采购 环境 容量 总 和 : 同一 物料 所 有 供应 商 年 供应 能 力 的 总 和 。 

5. 会 签 : 物料 的 开发 人 员 、 工 艺 设计 人 员 、 质 量 管理 人 员 、 采 购 计划 制订 人 员 以 及 采购 订 
单 提交 人 员 共 同 审核 会 签 采购 环境 。 





三 、 采 购 审查 表 















































金额 
总 计 





供应 商 签字 : 
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四 、 采 购 部 质量 目标 表 
采购 部 质量 目标 表 
ye 
一 次 验收 通过 原材料 数 /验收 总 数 











原材料 准时 交付 率 宇 98% ~ 准时 交付 批 次 数 /总 交付 批 次 数 


材料 价格 夺 99%X 材 料 市 场 同 。 采购 材料 性 价 比 优势 是 公司 创造 利润 的 
期 价格 重要 组 成 部 分 








采购 文件 管理 准确 率 二 100% 现 有 采购 文件 数量 /应 有 的 采购 文件 数量 











| 物料 库存 数量 100% 符 合 物料 | 同期 物料 实际 库存 数量 /核定 的 物料 安全 
安全 库存 标准 库存 数量 一 1 





采购 部 应 全 力 做 好 对 内 、 对 外 的 服务 工 
不 合格 材料 退货 及 时 率 宇 99. 5% | 作 ,确保 不 合格 材料 存 退 料 仓 时 间 不 超过 2 

日 (但 有 周期 性 规定 的 除外 ) 

开拓 部 的 核心 工作 是 不 断 开发 符合 公司 
合格 供应 商 开发 数 三 8 要 求 的 合格 供应 商 , 开 拓 富 有 竞争 力 的 原 材 
| 料 供给 渠道 ,从 而 确保 公司 的 持续 竞争 力 











程序 执行 有 效 是 规避 企业 内 外 部 风险 的 
共 应 商 开发 程序 执行 有 效率 一 
| 本 要 求 , 从 而 可 建立 系统 的 采购 渠道 开发 
2 流程 








材料 价格 三 99% 义 材料 市 场 同 | 采购 材料 性 价 比 优势 是 公司 创造 利润 的 | 


期 价格 重要 组 成 部 分 
现 有 供应 商 开发 资料 数量 /应 有 的 供应 商 
开发 资料 数量 





供应 商 开发 资料 完整 率 二 100% 


五 、 采 购 质 量 监察 考核 表 


采购 质量 监察 考核 表 一 


由 容 


所 有 原材料 .外 协 件 是 否 均 在 合格 供应 商 处 采购 
是 否 了 解 各 合格 供应 商 的 进货 质量 














不 良品 质量 信息 是 否 按时 反馈 给 供应 商 








是 否定 期 组 织 相关 部 门 对 供应 商 进行 监督 评审 








采购 的 物资 是 否 按 规定 报 检 





荔 旗 山 吊 尘 潭 “ 冰 束 川 洲 “232332 一 一 一 一 一 


和 
‘Dd 
~ 







































































用 续 表 
购 3 监察 实际 | 。 结论 
We eh a Wp 
癌 6 | 采购 的 物资 包装 是 否 合理 
备 7 | 原材料 采购 是 否 均 有 相关 质量 证 明 
制 8 | 采购 的 物资 是 否 有 标识 | 
度 9 | 到 厂 的 物资 是 否 有 变质 等 不 良 现象 
记录 ; 审核 : 批准 : 
AS 
格 
六 、 采 购 验收 过 程 一 览 表 
得 等- 
鲁 
检验 报告 单 
供应 商 
入 库 单 位 
| 交 货 日 其 
| 拒 收 | 拒 收 数量 | 本 订单 未 
| 数量 
| 
| 
1 











检查 人 员 : 制 单 人 员 : 


八 、 采 购 质量 控制 表 | 


采购 质量 控制 表 



























































九 、 采 购 验收 表 























抽样 : % 不 良 
全 数 : 个 不 良 

















十 、 物 料 内 容 偏差 处 理 一 览 表 
物料 内 容 偏差 处 理 一 览 表 
记录 入 : 记录 时 间 ， 
供应 商 
处 理 时 间 














物料 内 容 偏 差 


和 过 (内 容 较 多 可 以 附 表 ) 





主要 争议 点 








偏差 处 理 





经 办 人 





主管 领导 审批 意见 








十 一 、 品 质 抱 怨 

上 品质 抱怨 音 

供应 商 代码 供应 商 简称 
联系 部 站 联系 人 
电 一 话 丰 
E-mail 


抱怨 主题 性 质 


























| 抱怨 内 容 : 

贵 公司 。 年 。 月 日 送 货 的 。_( 料 号 ), 型 号 为 。 的 __ 产 品 ,有 的 问 
| 题 , 造 成 我 公司 的 等 状况 ,请 于 年 月 日 前 处 理 好 此 问题 ,并 以 此 为 戒 。 

| 另 根据 我 公司 与 贵 公司 的 协议 ,采取 的 处 理 , 如 有 异议 请 来 电 ! 

] 另 附 :( 略 ) 
备注 : 


XX 有 限 公 司 采 购 部 
| 年 月 日 





十 三 :一 退 贫 单 
退货 音 


退货 单位 : 
订购 单 号 : 





编码 























十 三 、 供 应 商 索 赔 通知 单 


| 
供应 商 索赔 通知 单 


















































日 期 : 受 控 编号 : 
供应 商 名 称 : | 
索赔 类 别 :口供 应 商 申请 特 采 ” 口 I1QC 检验 不 合格 口 PCBA、FPC 组 件 索赔 | 

口 工时 损耗 口试 验 费用 口 其 他 : | 
发 出 部 门 : | 
物料 名 称 | 物料 编码 采购 订单 建议 扣 款 比率 /人 | 
口 加 工 贸易 | 
口 一 般 贸 易 | 
索赔 原因 说 明 : S22 
LE 
拟 制 ; 审核 : 批准 ; es 
供应 商 意见 :请 在 7 个 工作 日 内 回复 意见 ,否则 视 为 默认 同意 扣 款 , 且 从 索赔 单 发 出 日 ee 
起 在 2 个 月 内 从 增值 税 发 票 中 扣除 此 金额 第 
质量 事实 责任 是 否认 同 : 口 认同 口 不 认同 部 
是 否 同意 扣 款 : 口 同意 口 不 同意 口 建 议 减少 扣 款 比 例 分 
理由 陈述 : 
注 明 在 年 。 月 货款 中 扣除 。 采 
签字 盖 章 息 
采购 部 门 意见 ， 单价 | 当 批 总 金额 | 扣 款额 理 
表 
拟 制 : 格 








mm 
Ne 
un 


发 出 部 门 确认 意见 : 
不 同意 口 同意 减少 扣 款 比 例 同意 取消 索赔 
理由 陈述 : 





























确认 入 : 
生产 部 经 理 仲裁 意见 : 








财务 部 结算 确认 : 





财务 部 签字 盖 章 : 日 期 ; 
CC: 口 采购 部 口 品质 部 






































备注 :物料 抵达 加 工厂 时 间 批 量 性 不 良 ( 来 料 20 套 , 不 良 4 套 ), 由 于 生产 任务 紧急 ,在 线 挑 
选 .不 良品 的 处 理 而 产生 的 相关 费用 。 





二 、 索 赔 项 目 及 索赔 金额 


上 索赔 金额 
材料 
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停 线 时 间 


单价 费用 














单价 费用 





其 他 损失 





项 目 


























三 ,总 需 时 间 : 





\ 备 注 : 
1. 停工 /返工 /挑选 等 一 般 工 人 的 工作 按 __ 元/ 小时/ 人。 


2. 维修 /技术 工人 的 工作 按 元 /小 时 /人 ;工程 分 析 人 员 的 工作 按 80 元 /小 时 /人 计算 ; 


主管 以 上 人 员工 作 按 ”元 /小 时 /人 计算 。 
3. 需 超时 完成 的 工作 按 __ 元 /小 时 /人 计算 。 
4. 生产 停 线索 赔 每 条 线 费 用 按 __ 元/ 小时/ 线 计算 ，。 
. 组 装 线 体 停 线 索赔 每 条 线 费 用 按 ”元 /小 时 / 线 计算 。 
. 材料 索赔 按照 产品 及 原材料 的 报废 金额 计算 。 





六 ,客户 /供应 商 确认 回复 


客户 /供应 商 签字 : 


起 草 : 审核 : 批准 : 





说 明 : 1. 本 报告 的 依据 为 公司 内 部 程序 文件 《索赔 管理 规范 》。 


2. 责任 方 收 到 此 报告 需 签 名 确认 ， 如 有 异议 请 在 收 到 报告 的 三 日 内 回复 ， 过 期 没有 回复 则 


表示 已 确认 。 








阔 虹 川 避 


牙 州 峙 下 逻 汀 


~ 
\D 
| 


名 十 五 、 质 量 索 赔 通 知音 


管 质量 索赔 通知 单 
收 件 单位 





发 件 人 | | 传真 | 





XX 电子 科技 有 限 公 司 : 

贵 公司 在 年 月 日 为 本 公司 提供 产品 过 程 中 出 现 了 如 下 违反 双方 签订 的 
《质量 协议 ) 情 况 ,根据 (质量 协议 有关 规 定 ,对 贵 公 司 提出 索赔 。 特 此 通知 ,请 贵 公司 在 5 日 
内 签字 回复 。 未 见 回复 则 视 同 认可 ,直接 了 予以 扣 款 。 





XX 通讯 科技 有 限 公 司 
采购 部 





索赔 发 生 | 
条 时 英 项 
索赔 项 目 二 是 | 次 数 | 县 体 事 


| 索赔 金额 
(单位 :元 ) 








未 事先 经 地 过 我 方 技术 部 门 会 签 确认 而 擅自 进 
行 工程 变更 或 擅自 更 改 我 方 指定 的 原材料 厂家 





供 货 产品 不 符合 产品 人 库 验 收 规定 (如 随 货 包 
装 . 自 检 报 告 .标识 等 ) 给 予 拒 检 或 处 于 罚款 接收 











《 送 货 产品 检验 报告 ) 存 在 数据 虚假 现 象 上 
修 


进货 检验 时 被 判 为 让 步 接收 的 挑选 、 返 工 、 返 


见 2 
后 费用 见 附 表 











交 货 产品 属 存在 明显 质量 缺陷 的 废品 或 将 退货 
的 产品 混入 交 货 批 中 

产品 进货 检验 不 合格 ,判定 为 退货 (数量 大 于 
30 件 ) 

















重大 质量 事故 ,批量 性 质量 事故 及 重复 发 生 的 低 
级 错误 ( 漏 工 序 \ 明 显 外 观 缺 陷 等 ) ,没有 改进 效果 时 











月 度 综合 评价 得 分 连续 3 个 月 低 于 75 分 








质量 信息 反馈 未 按 规定 时 间 要 求 回复 


因 产 品质 量 不 合格 或 供 货 量 不 足 , 未 能 按期 满 
足 合 同 要 求 ,造成 我 方 停产 、 停 供 











生产 过 程 中 出 现 不 合格 品 





售后 出 现 的 不 合格 品 


市 场 反馈 出 现 大 批量 质量 事故 
办 


口 





附 表 1: 
下 列 生 产 过 程 中 产生 的 不 合格 或 报废 的 产品 零 部 件 ， 经 我 部 判定 属于 贵 公司 
的 质量 责任 ， 我 公司 将 对 贵 公司 提 出 索赔 。 特 此 通知 ， 请 贵 公司 确认 。 




















以 上 不 良品 的 人 工 返 修 耗 时 费用 及 工 管理 费 计 算 如 下 : 
在 线 不 良品 索赔 费用 合计 1 材料 损失 费用 十 人 工 返修 耗 时 费用 

















附 表 2: 
下 列 是 检验 过 程 中 发 现 的 不 合格 零 部 件 ， 经 我 部 判定 让 步 接收 或 挑选 、 返 | 
工 、 返 修 后 ,我 公司 将 对 贵 公司 提 出 索赔 。 特 此 通知 ， 请 贵 公司 确认 。 





















附 表 3: 个 
贵 公 司 未 在 规定 期 限 内 对 下 列 质量 信息 进行 反馈 ， 我 公司 将 对 贵 公司 提出 索 8 
赔 。 特 此 通知 ， 请 贵 公司 确认 。 


ATT 。 














诬 淋 阐 蝇 叶 漂 


be 
Oo 
© 





200 


第 十 八 合 ”采购 结算 与 付 束 管理 表格 


一 、 采 购 结 算计 划 


采购 结算 计划 


日 期 





结算 项 目 吉 收 款 单位 资料 付款 方式 
































二 、 资 金 支 出 (采购 ) 计划 


资金 支出 (采购 ) 计划 
填报 部 门 : 计划 期 间 : 单位 : 元 
收 蒜 单 位 相关 资料 付款 方式 





单位 全 称 | 开户 银行 | 银行 由 




















填报 人 : 采购 经 理 : 财务 会 签 ; 主管 领导 : 填报 时 间 : 


三 、 预 付款 申请 表 


预付 款 申请 表 





口 订金 (尚未 开发 票 ) 


十 
人 口 “分 批 交 货 暂 支 款 





付款 金额 





说 明 





采购 经 理 审 核 : 财务 部 : 总 经 理 ; 


请 款 部 门 


请 款 单 





合同 


经 办 人 





入 库 
时 间 








| 


























采购 部 审核 意见 : 





五 、 付 款 申请 表 


申请 表 编 号 : 
企业 名 称 : 
收 款 单 位 名 称 : 





付款 申请 表 
申请 时 间 : 

















总 金额 (大 写 ) | 








| 后 付 单据 | 


特别 说 明 





| 其 他 说 明 | 





付款 申请 人 





总 经 理 审批 


采购 经 理 审核 





财务 部 审批 








未 辈 川 浊 


政 订 内 趾 逻 潭 
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rm 
了 


| 
| 
| 
| 





IHZ BS 19 Ti NYNG NG 


FE OVI NANG 
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货款 结算 单 


合同 号 





收 货 单 号 








含 税 
单价 





这 州 煌 出 翰 配 雯 出 中 号 泪 



































实 付 金 额 ( 大 写 ) : 




















七 、 采 购 付 款 汇 总 表 


采购 付款 汇总 表 
工程 项 目 名 称 : 时 间 : 


供 货 单位 


单位 : 元 


退货 | 质量 
金额 | 罚款 



































项 目 经 理 : 


材料 科 长 ; 


材料 员 : 








八 、 采 购 付 款 进 程 表 | 


采购 付款 进程 表 




















九 、 采 购 支 出 证 明 表 


采购 支出 证 明 表 








人 民 币 (大 写 ): 














采购 部 经 理 : 经 手 人 : 财务 部 负责 人 : | 


第 十 九 童 ”采购 绩效 管理 表格 


一 、 采 购 管理 系统 绩效 测评 表 

采购 管理 系统 绩效 测评 表 

rr 
用 户 第 一 

采购 部 门 的 负责 人 每 年 至 少 与 售后 服务 部 门 的 负责 人 进行 一 








次 面谈 ,以 审核 采购 件 质量 情况 .交付 改进 的 情况 
有 书面 程序 文件 ,表明 采购 部 门 的 用 户 信息 能 及 时 准确 地 传递 
到 采购 部 门 作为 其 改进 工作 的 依据 





工 订 网 鄂 垃 说 过 匿 赂 小 2932339 


[ne) 
SO 
RR] 
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最 近 12 个 月 对 供应 商 的 产品 质量 和 交 货 时 间 的 统计 趋势 表现 
出 了 连续 不 断 的 改进 





生产 流程 同步 





生产 现场 存储 的 采购 数量 受到 控制 





生产 现场 无 计划 外 的 采购 件 ,除非 生产 部 门 需要 





分 公司 正在 采用 经 过 批准 过 的 标准 化 的 工 位 器 具 对 采购 件 进 
行 定量 存放 管理 





向 生产 现场 发 放 的 采购 件数 量 是 根据 实际 的 消耗 量 确定 的 ,而 
不 是 根据 推进 式 的 计划 安排 进行 的 





所 有 发 料 人 员 均 按照 书面 的 发 料 指令 和 日 程 表 向 生产 现场 
发 料 





每 一 位 采购 计划 员 均 清楚 库存 改进 目标 ,并 且 对 库存 进行 监控 





将 质量 融入 一 切 工作 中 


采用 了 定期 审核 方法 来 确保 采购 件 包 装 标准 的 符合 性 ,并 对 审 
核 中 发 现 的 问题 采取 了 纠正 措施 





有 书面 的 采购 入 库 验 收 标准 





有 书面 规定 和 办 法 来 识别 和 确认 超出 计划 的 或 已 经 作废 的 采 
EL 





每 季度 对 超出 计划 和 作废 的 采购 件 进行 了 清理 ,并 有 报表 








采用 了 必要 的 措施 来 监控 采购 预算 的 准确 性 ,并 且 指导 预算 员 
提高 准确 性 








采购 部 门 的 负责 人 ,应 当 支 持 公 司 的 新 产品 投产 ,并 做 好 新 产 
品 所 需 的 采购 





对 新 产品 ,采购 部 门 应 用 了 批量 生产 认证 方法 ,以 验证 供应 商 
对 新 产品 投产 的 生产 准备 情况 





采用 了 规定 的 受 控制 的 区 域 来 存放 被 拒 收 的 采购 件 。 转送 到 
这 个 拒 收 区 的 物料 必须 在 5 天 内 进行 处 置 和 移 走 





采购 部 门 负责 人 能 够 展示 出 在 采购 存放 区 域 采取 的 安全 防范 
措施 





全 体 人 员 参 与 改进 





采购 部 门 对 员工 资格 进行 确认 以 保证 员工 具备 与 其 岗位 相 适 
应 的 素质 














采购 部 门 的 所 有 员工 均 制 订 了 年 度 工作 计划 .目标 ,并 每 年 对 g 
目标 完成 情况 至 少 进行 2 次 考评 


采购 管理 人 员 参 加 了 跨 职能 部 门 的 工作 小 组 ,实施 内 部 生产 流 
程 同步 改进 








设备 有 能 力 并 随时 可 投入 使 用 
按照 设备 维修 保养 和 工艺 .生产 调整 计划 ,采购 计划 员 及 时 进 
行 了 采购 计划 调整 
采购 部 门 的 转运 人 员 为 确保 设备 状况 良好 建立 了 设备 维修 检 
查 卡 














实现 职能 优化 


有 一 位 合格 的 采购 管理 部 门 领 导 , 并 向 分 管 经 营 的 领导 报告 | 
工作 


分 公司 采购 管理 部 门 对 分 公司 所 有 采购 业务 进行 统一 管理 
进行 了 采购 人 员 的 统一 培训 





























分 公司 按 公司 的 采购 政策 和 采购 管理 流程 实施 采购 管理 








| 
分 公司 向 采购 部 门 分 派 了 足够 的 搬运 专业 人 员 和 叉车 驾驶 员 ， 
负责 向 生产 现场 发 料 | 


采购 管理 部 门 的 领导 向 采购 部 门 的 主要 人 员 明 确 其 职责 
进行 了 叉车 驾驶 员 培 训 并 且 进 行 了 认可 考试 

采购 管理 部 门 的 负责 人 采用 了 一 种 年 度 业绩 评价 方法 ,对 人 员 
的 技能 ,培训 需求 和 采购 部 门 的 全 面 发 展 进行 评价 Tr 


对 于 库存 改进 目标 ,并 满足 年 度 生 产 计 划 的 情况 ,采购 部 门 负 
责 人 至 少 每 月 一 次 向 分 公司 总 经 理 报告 





























全 币 科 关 妆 
| 
全 四 大 加 四 
部 二 负 内 二 






































焰 作 外 二 

分 公司 所 有 露天 存放 的 采购 件 , 均 由 采购 管理 部 门 进行 管理 第 

建立 良好 的 工作 环境 = 

采购 部 门 有 自己 必要 的 通信 工具 来 传递 信息 人 

重要 的 采购 任务 是 按照 书面 方式 下 达 的 采 

对 分 公司 总 的 库存 情况 进行 了 跟踪 ,制作 成 图 表 , 醒 目地 放 地 购 

采购 管理 部 门 负 责 人 的 办 公 室 管 
所 有 已 人 库 的 采购 件 均 划 定 了 存放 区 域 , 在 区 域内 实行 定 置 - 

管理 格 
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分 公司 采购 管理 部 门 参与 工 位 器 具 的 回收 
有 规定 适当 的 ` 非 常 醒目 的 .严格 执行 的 采购 隔离 区 


| 采购 管理 部 门 建立 和 应 用 了 文明 生产 管理 程序 文件 ,以 支持 各 
类 物料 的 定 置 管理 


对 各 类 信息 的 及 时 准确 传递 有 书面 规定 ,各 类 信息 的 传递 通畅 
将 供 货 者 作为 伙伴 

采购 部 门 负责 人 至 少 每 季度 与 采购 部 门 的 同事 面谈 ,对 供应 商 
的 评价 结果 进行 审核 

采购 部 门 负责 人 至 少 每 季度 与 质量 部 门 的 同事 面谈 ,审核 供应 
商 的 质量 情况 和 改进 趋势 

发 布 了 “合格 供应 商 名 单 ”, 并 严格 在 其 范围 内 进行 采购 

对 供应 商 交 货 中 的 问题 ,及 时 向 供应 商 进 行 通报 

分 公司 每 年 召开 一 次 供应 商会 

对 业绩 优秀 的 供应 商 进 行 奖励 

采购 部 门 与 供应 商 一 起 工作 来 全 面 降低 成 本 

供应 商 交 货 情 况 表现 出 连续 不 断 的 改进 趋势 

采购 管理 部 门 制订 了 不 断 改进 供应 商 交 货 周期 的 措施 

运用 通用 的 解决 问题 的 7 步 工作 法 或 PDCA 法 

采购 部 门 已 经 进行 了 7 步 工 作法 的 正式 培训 ,并 采用 了 这 个 
方法 

对 供应 商 进行 日 常 业 绩 评价 和 第 二 ds bs 
进行 了 反馈 




































































合计 





测评 得 分 率 (%): 
( 实 得 分 /最 高 分 ) 稽查 测评 日 期 : 








分 公司 审核 员 签字 : 
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二 、 采 购 业 务 指标 目标 管理 卡 | 


采购 业务 指标 目标 管理 卡 





@D 检讨 同类 物料 购买 数 


| 
| 
降低 采购 成 
pr 四 协议 付款 条 件 | 
@ 以 1 月 份 为 参考 标准 ”| 实绩 | 

| 加 加 强 厂商 辅导 
or | 
提高 交 期 准 | ,| @ 严格 厂商 评 鉴 与 奖 逢 | 
| 
| 
| 
| 
1 
| 








oP @ 把 握 采购 前 置 期 “| 实绩 
Pp G@ 了 解 专业 期 刊 资讯 | 计划 
本 @ 针对 供应 商 较 集 中 物料 | 一 
开发 新 厂商 实绩 
加 速 呆 灌 料 处 @ 每 月 召开 时光 处 理会 议 | 计划 
理 , 控 制 于 库存 |15%| @ 审核 把 关 订购 音 
总 额 5 站 以 内 | @ 定期 追踪 生产 变更 状况 | 实绩 
提高 事务 效 | ”| @ 检讨 电话 订货 的 可 行 性 | 计划 
率 ,简化 工作 | 5% | @ 扩大 小 量 采购 
流程 @ 借助 电脑 处 理 实绩 
























































三 、 采 购 经 理 的 绩效 标准 


采购 经 理 的 绩效 标准 


















1. 一 个 月 内 各 项 目 组 投诉 没有 在 承诺 的 期 限 内 得 到 设 


和 寺 项 蜂 加 入 凌 
这 注 涡 沁 认 六 地 


备 或 材料 的 次 数 不 超 过 1 次 
ca 采购 sl 、 退货 次 
| 使 项 目 得 双 | “2 年 内 因 采 购 的 设备 型 号 错误 造成 的 退货 次 数 不 超 
完成 项 目 所 需 的 | 所 需 的 设备 和 | 过 2 次 
采购 工作 二 3. 项 目 采 购 的 成 本 控制 在 预先 设 定 的 范围 内 


优秀 绩效 的 表现 : 尽 可 能 地 推迟 付款 时 间 ; 控 制 进 货 速 
度 ,使 库存 最 小 ;向 多 方 供 货 商 询 价 ,得 到 性 价 比 最 佳 的 
供 货 

上 级 主管 人 员 对 以 下 方面 表示 满意 : 

(1) 所 有 的 采购 有 关 流 程 和 工作 标准 每 年 至 少 进行 了 两 
次 修订 

(2) 相 关 的 规定 得 到 了 正确 的 发 布 和 沟通 

(3) 在 流程 中 能 够 考虑 到 对 不 同情 况 的 区 别 对 待 


六 本 狼 针 于 于 时 和 一 











改进 采购 的 工作 | 改进 了 的 流 
流程 和 标准 程 或 标准 





开 订 赃 焉 轩 潭 
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ae 
1. 对 大 的 供 货 商 能 定期 进行 拜访 


供 货 商 关系 管理 | ” 供 货 商 关系 | 2. 供应 商 总 数 减少 ,使 供 货 更 为 集中 


优秀 绩效 的 表现 :能 够 帮助 供 货 商 解 决 一 定 的 问题 
管理 层 对 如 下 方面 表示 满意 : 
(1) 提 供 的 采购 报告 有 意义 
(2) 报 告 有 助 于 改进 本 公司 以 及 供 货 商 的 服务 水 准 





向 管理 层 提供 采 | 管理 层 所 得 








四 、 采 购 人 员 的 关键 绩效 指标 与 权重 


采购 人 员 的 关键 绩效 指标 与 权重 








a 





各 种 材料 实际 采购 数量 X 实 
材料 价格 差异 | 际 价格 之 和 一 各 种 材料 实际 采 | 财务 部 
s 购 数量 X 计 划 价 格 之 差 
EE 采购 费用 预算 | ”实际 采购 费用 节省 /计划 采 

: 的 节省 率 购 费 用 X100% 
| a 主 营 业务 成 本 /材料 平均 余 | 采购 部 
MW Wem 额 X100% 生产 部 
| 采购 订单 按时 实际 完成 数 二 
| SR 采购 订单 总 数 (其 中 ,数量 在 订 
| 来 购 订单 按 时 | 总 要 求 数量 的 95% 一 105% 之 | 采购 部 
| 内 ,完成 时 间 在 订单 要 求 时 间 
| 的 两 日 之 内 ) 义 100% 
| 各 品种 的 物料 采购 周期 得 分 
; | 采购 周期 评估 | 结果 的 算术 平均 值 (采购 周期 | 录 风 部 

结果 指 从 供应 商 接 单 日 期 到 采购 订 
单 达 成 日 期 ) 
| 已 具备 的 供应 商 资料 项 目 二 
应 具备 的 供应 商 资料 项 目 X 
100% 

PA 7 了 YIZ 向 总 
生生 he 总 批 
| 不 合格 原材料 | 不 合格 原材料 退货 批 数 /不 
退货 率 合格 总 批 数 X100% 








财务 部 




















| 
料 的 完备 率 
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五 、 采 购 员 个 人 绩效 责任 书 


采购 员 个 人 绩效 责任 书 
我 是 采购 员 ;负责 物料 的 采购 工作 ,说 签 下 以 下 绩效 责任 书 。 
1. 根据 销售 部 月 份 预测 订单 汇总 表 , 每 月 28 日 向 直属 主管 提交 《 X X 物料 采购 计划 表 》 
并 预测 下 月 应 付款 项 ,提交 《下 月 资金 计划 表 》。(20 分 ) 
优 (20 分 ) 按时 提交 相关 表格 ,数据 详细 准确 。 相 应 的 供应 商 资料 齐全 
及 格 (10 分 ) | 按时 提交 相关 表格 ,数据 详细 准确 。 没 有 相应 供应 商 资 料 
差 (0 分 ) 没有 按时 提交 相关 表格 或 数据 不 全 .不 准确 














注 : 正常 情况 下 ， 物 流 部 每 月 22 日 向 采购 部 提交 销售 部 的 月 份 预测 订单 汇总 表 。 若 因 
个 别 区 域 没 有 按时 提交 预测 订单 ， 以 致 物流 部 延迟 汇总 时 间 的 ， 采 购 部 应 向 直属 主管 提交 的 
相应 表格 顺延 相应 的 时 间 。 


2. 保证 按 生产 计划 准确 合理 地 采购 相应 的 XX 物料 ， 并 及 时 到 位 。(25 分 ) 








准确 及 时 地 向 厂 部 提供 XX 物料 ,全 月 没有 出 现 因 XX 物 


优秀 (25 分 ) 
和 和 2 料 原因 造成 生产 断 货 并 影响 发 货 的 现象 





基本 上 能 够 向 厂 部 提供 XX 物料， 全 月 出 现 因 XX 物料 原 
因 造 成 生产 断 货 次 数 不 超 过 2 次 

基本 上 能 够 向 厂 部 提供 XX 物料 ， 全 月 出 现 因 XxX 物料 原 
因 造 成 生产 断 货 的 情况 超过 2 次 ， 不 超过 4 次 


基本 上 能 够 向 厂 部 提供 XX 物料 ， 但 全 月 出 现 因 XX 物料 
原因 造成 生产 断 货 的 情况 超过 4 次 
注 : 如 因 资 金 不 足 、 厂 家 不 供 货 或 是 其 他 合理 的 客观 情况 将 导致 生产 断 货 ， 并 且 采 购 员 
已 提前 两 天 向 直属 主管 申报 的 ， 则 采购 员 不 承担 断 货 责任 。 
3. XX 物料 在 仓库 的 停放 日 期 控制 合理 [旺季 (8 月 至 翌年 1 月 ) 平均 控制 在 15 天 以 
内 ; 淡季 (2 月 至 7 月 ) 平均 控制 在 20 天 以 内 ]。 如 超过 时 间 ， 即 扣 全 分 。(15 分 ) 


良好 〈20 分) 





及 格 (15 分 ) 





差 (0 分 ) 














按时 提交 《XX 物料 库存 周转 分 析 表 》， 数 据 详细 、 准 确 。 
XX 物料 在 仓库 的 停放 日 期 控制 合理 [旺季 (8 月 至 翌年 1 
月 ) 平均 控制 在 15 天 以 内 ; 淡季 (2 月 至 7 月) 平均 控制 在 
20 天 以 内 ] 


优秀 (15 分 ) 
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按时 提交 《XX 物料 库存 周转 分 析 表 》， 数 据 详细 、 准 确 。 
XX 物料 在 仓库 的 停放 日 期 控制 合理 [上 旺季 (8 月 至 翌年 1 月 ) 
平均 控制 在 15 天 ; 淡季 (2 月 至 7 月) 平均 控制 在 20 天 ] 








ee 


及 格 (10 分 ) 








没有 提交 《XX 物料 库存 周转 分 析 表 》 或 数据 不 准确 。 或 
XX 物料 在 仓库 的 停放 日 期 控制 合理 不 到 位 [旺季 (8 月 至 翌 
年 1 月 ) 平均 控制 在 15 天 以 上 ; 淡季 (2 月 至 7 月 ) 平均 控 
制 在 20 天 以 上 ] 


pr 
到 新 厂家 等 ) 采购 成 本 节省 成 本 超过 2 万 元 





按时 提交 《XX 物料 采购 成 本 节省 效益 情况 表 》。 
到 新 厂家 等 ) 采购 节省 成 本 在 5 千 元 至 2 万 元 之 间 





按时 提交 《XX 物料 采购 成 本 节省 效益 情况 表 》。 
到 新 厂家 等 ) 采购 节省 成 本 在 5 千 元 以 内 





没有 提交 《XX 物料 采购 成 本 节省 效益 情况 表 》。 
到 新 厂家 等 ) 采购 成 本 没有 节省 


5, 每 月 至 少 应 与 供应 商 对 账 一 次 ,保持 与 供应 商 的 往来 账 务 清晰 。(15 分 ) 


优秀 (15 分 ) 


及 格 (10 分 ) 


与 供应 商 的 账 务 保持 清晰 。 每 月 10 日 之 前 向 直属 主管 提交 


所 有 的 应 付 账 款 确认 单 (要 求 由 供应 商 签名 确认 )， 及 时 做 好 
付款 手续 ， 全 月 不 出 现 “ 要 付款 而 当日 单据 手续 未 完成 ”的 
情况 

与 供应 商 的 账 务 保持 清晰 。 每 月 10 日 之 前 向 直属 主管 提交 
所 有 的 应 付 账 款 确认 单 〈 要 求 由 供应 商 签 名 确认 )， 没 有 及 时 
跟 进 付款 手续 ， 出 现 了 “要 付款 而 当日 单据 手续 未 完成 ”的 
情况 





差 (0 分 ) 








每 月 10 日 之 前 没有 向 直属 主管 提交 所 有 的 应 付 账 款 确认 单 
(要 求 由 供应 商 签 名 确认 ) 








六 、 采 购 员 绩效 考核 表 


采购 员 绩效 考核 表 


第 一 部 分 工作 任务 完成 评价 





管理 制度 及 
工作 流程 的 执行 


1. 违反 公司 管理 制度 及 工作 流程 ， 
扣 1 分 /次 

2. 违反 公司 管理 制度 及 工作 流程 ， 
且 给 公司 造成 损失 ,直接 责任 扣 5 分 
及 以 上 ,间接 责任 扣 2 一 5 分 








采购 及 时 性 


未 按 采购 计划 进度 完成 物资 采购 ， 
根据 延误 时 间 , 扣 2 一 5 分 /日 








采购 入 库 手 





采购 物料 验收 手续 办 理 不 及 时 , 扣 


续 及 时 性 2 一 5 分 /次 





采购 资金 计 
划 报 表 提交 


采购 单据 与 
台 账 


物资 人 库 及 
时 性 


采购 资金 的 计划 报表 提交 不 及 时 或 
出 现 错误 , 扣 2 一 5 分 /次 








未 及 时 ,准确 制订 分 管 采购 物料 的 
相关 单据 与 物料 采购 台 账 , 扣 2 一 5 
分 /次 





通知 质 检 人 员 验 收 采购 物料 不 及 时 
或 未 及 时 人 库 , 扣 2 一 5 分 /次 





货运 及 时 性 


发 票 的 按时 
取得 





提货 ,发 货 与 退货 工作 延误 , 扣 2 一 
5 分 /日 
按 公司 规定 按时 取得 分 管 采购 物料 
发 票 并 传递 到 财务 部 , 若 延 误 扣 2 一 5 
分 /日 ,发 票 应 附 的 附件 不 齐 扣 2 一 5 
分 / 份 





采购 差错 


若 采购 回 的 分 管 物 料 发 生 数 量 差 
异 ,根据 差 异 大 小 扣 5 一 10 分 /次 











合理 化 建议 


凡 提 出 合理 化 建议 被 采纳 在 部 门 中 
实施 的 可 酌情 加 2 一 5 分 /次 ,在 公司 
实施 的 加 5 一 10 分 /次 





”内 部 客户 满 
意 度 


因 工作 原因 被 公司 同事 或 客户 投诉 ， 
经 查实 , 视 情节 轻重 , 扣 2~5 分 /次 














上 级 交办 的 
其 他 工作 





没有 及 时 完成 或 上 级 对 完成 情况 不 
满意 扣 2 一 5 分 /次 

















工作 任务 评价 得 分 
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可 第 二 部 分 “满意 度 指 标 评价 





完成 工作 的 数量 、 质 量 .效率 

胜任 本 职工 作 相关 的 基础 知识 .专业 知识 ,理论 水 平 

完成 本 职工 作 所 需 技 术 ,技巧 .业务 熟练 程度 ,经验 

在 工作 中 ,能 够 应 用 相关 理论 .知识 展开 调查 研究 ， 

改进 工作 ,提出 新 建议 .新 方案 ,进行 改进 或 革新 

能 准确 领会 领导 意图 ,能 及 时 、 正 确 地 运用 知识 、 经 

验 ,根据 有 关 情况 ,分 析 问题 ,判断 原因 

为 顺利 完成 任务 ,随机 应 变 处 理 各 种 冲突 ;在 尊重 对 | 

沟通 能 力 | 方 的 前 提 下 , 盖 明 自己 主张 ,并 使 对 方 理解 ,巧妙 地 使 
人 采纳 或 认可 

Ia mr 天 受 机 工作 :及 丰 而 听 的 友 民 可 标 :不 所 还 取 - 妈 | 

15 汪汪 发 展 各 全 | 力学 习 业务 技术 知识 和 相关 技能 

对 企业 文化 .企业 理念 ,组 织 管理 ,领导 风格 等 组 织 

行为 的 认同 ,参与 .拥护 及 热爱 的 程度 

| 无 需 具体 命令 和 批示 ,都 能 保持 明确 的 工作 目标 和 

| 积极 性 和 责任 感 | 旺盛 的 工作 热情 ,不 拿 工作 做 筹码 与 公司 和 领导 斤 斤 

E 计较 以 及 消极 仍 工 

E 团队 意识 强 , 服 从 工作 安排 ,为 群体 的 合作 精神 作 贡 

EE 献 ,无 独行 独 往 、 自 作 主张 和 为 私利 排斥 公司 行为 的 情况 























理解 .判断 力 


















































评分 合计 
第 三 部 分 综合 评价 
年 度 业绩 考核 得 分 
工作 任务 完成 评价 得 分 
上 级 满意 度 考核 得 分 
综合 考核 得 分 一 工作 任务 完成 评价 得 分 X60% 十 上 级 满意 度 考核 得 分 X40% 


任职 资格 确认 或 建议 : 口 胜任 口 基本 胜任 ” 口 不 能 胜任 ,建议 换 岗 
口 其 他 : 
| 


























部 门 领导 : 
年 月 日 
分 管 领导 : 

年 月 日 
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七 、 采 购 员 岗位 绩效 考核 表 ( 月 度 ) 


采购 员 岗位 绩效 考核 表 (月 度 ) 
年 月 


编号 : 
部 门 : 采购 部 
考核 时 间 : 








收 料 通知 单 


姓名 : 
岗位 : 采购 员 
考核 周期 : 


本 了 


次 ,经 查实 , 扣 20 分 。 满 分 100 
分 ,得 分 不 能 为 负 值 





每 发 生 一 次 采购 批 次 送 货 规格 
或 数量 不 准确 ,经 查实 , 扣 20 分 。 
满分 100 分 ,得 分 不 能 为 负 值 








采购 物料 质量 批 
次 不 合格 率 (A) 





得 分 区 间 :A 二 1% ,得 91 一 100 
分 ;A 二 3%,81 一 90 分 ;A 二 5%， 
61 一 80 分 ;4A=7%，41 一 60 分 ; 
人 A 二 7 外 ,0 一 40 分 





供应 商 信息 (供应 
商 信息 管理 是 对 供 
应 商 档案 信息 ,价格 
信息 和 其 他 相关 信息 
的 收集 及 整理 工作 ) 


管理 供应 
商 信息 库 


上 交 及 时 性 10% 
形式 规范 性 20% 
内 容 全 面 性 20% 
数据 准确 性 30% 
建议 合理 性 20% 





态度 指标 








| 直接 上 级 











最 终 绩效 得 分 





部 门 经 理 评语 : 
签字 ， 


人 力 资源 部 经 理 部 经 理 评语 : 
签字 : 日 期 : 





八 、 采 购 人 员 价 格 绩效 比较 表 


采购 人 员 价 格 绩效 比较 表 


单位 : 元 


5 月 进 料 金额 (价差 ) 


6 月 进 料 金额 (价差 ) | 7 月 进 料 金额 (价差 ) 








采购 员 个 别 金 额 


[NE 


二 


6 月 进 料 金额 (价差 ) | 7 月 进 料 金额 (价差 ) 





人 A 采购 员 





B 采 购 员 





C 采购 员 








也 采购 员 
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